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RESUMEN

Este trabajo surge de la necesidad de la empresa en encontrar alternativas y
métodos que garanticen un mejoramiento continuo, de los procesos de calidad y
trazabilidad en cada uno de los proyectos que realiza; se ha elaborado ésta
propuesta de disefio y estructuracion documental, mediante la aplicacién de los
requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008 en la empresa Ingecimeins Ltda
Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles; trabajo que se realiz6 en tres fases. Fase 1-
Diagnostico: Se determind la situacion actual de la organizacion. Fase 2-
Levantamiento de informacion: Mediante auditoria; Fase 3- Disefio vy
estructuracion: donde se aplicaron los requisitos de la norma NTC 1SO 9001:2008,
soportado en procedimientos, registros, formatos, hojas técnicas y demas
documentos necesarios para el sistema de gestién de calidad, buscando alcanzar
cada uno de los objetivos especificos, culminando con una nueva evaluacion del
disefio y diagndstico propuesto a la organizacién; dejando una serie de
recomendaciones para su implementacién, sostenimiento y mejoramiento
continuo.

PALABRAS CLAVES: AUDITORIA; CALIDAD; MEJORA CONTINUA; PROCESO;
SISTEMA DE GESTION; TRAZABILIDAD.



ABSTRACT

This work is a porpoise to supply the necessities in a enterprise, to help to find
alternatives and methods to warranty a continuous developing, over all the quality
process and traceability in each one of the undercover projects, it has been
created and designed for the structure for files, due the application of the
requirements of the law NTC ISO 9001:2008 in the enterprise Ingecimeins Ltda
Civil Engineering Consulting Bureau; this project was advanced in three phases.
PHASE ONE - Diagnosis: was to determinate the real situation inside the
enterprise. PHASE TWO - Gathering of information: auditing the processes; phase
three - Design and structuring: where we applied the requirements ordered by the
NTC ISO 9001:2008, supporting the procedure in scores, formats, work pages and
other necessary documents, add to the quality management system, searching to
reach each one of the specific objectives, ending with a new test of the design and
the diagnosis purposed to the enterprise; giving a list of tips and instruction, and
suggestions to be applied, keep on them and continuous improvement.

Key words: AUDIT; QUALITY; CONTINUOUS IMPROVEMENT; PROCESS;
MANAGEMENT SYSTEM; TRACEABILITY.
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INTRODUCCION

Durante la Ultima década, se ha generado una demanda creciente por el control
de la calidad, antes de llevarse a cabo cualquier actividad o negocio. Esto no es
del todo un concepto nuevo, ya que la calidad siempre ha jugado un papel
importante en nuevos mercados, asi como la retencion de aquellos mercados ya
existentes, pero sin duda alguna, en estos tiempos de mercados competitivos, el
aseguramiento de la calidad y los sistemas de gestion de la calidad se han vuelto
aun mas relevantes’.

Cuando los paises se integran en la dinamica de la globalizacion, los integrantes
de las empresas deben tomar la decision de continuar haciendo el trabajo como
siempre se ha hecho o modificar las estrategias para lograr ser competitivos.

Para cumplir con este requisito, los productores y proveedores han tenido que
reconocer la importancia de la calidad, y el hecho de que solo puede llegarse a
alcanzar mediante una organizacion eficiente de las empresas y un compromiso
por parte de la gerencia para resolver las distintas caracteristicas de calidad
requeridas por sus clientes potenciales. 2

Este concepto no solo esta relacionado con las grandes empresas manufactureras
o de servicios. También afecta a las pequefias y medianas empresas de todos los
sectores, inclusive aquellas que solo cuentan con dos o tres empleados. De
hecho, sin importar que tan grande o pequefia sea la organizacion, tiene que
haber una confianza cada vez mayor en la calidad y en las recomendaciones de la
norma ISO 9001:2008.

El desarrollo del presente trabajo pretende establecer una estructura del sistema
de gestion de la calidad basado en los requisitos de la norma ISO 9001:2008 para
la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, que le permita
establecer una organizacion basada en procesos, y que a mediano plazo, que
pueda aplicarse, haciendo que la organizacion se enfoque en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes y en la mejora continua para poder mantenerse en el
negocio de la Ingenieria ya sea en construccién, consultorias e interventorias y asi
mismo, llegar a ser mas competitivos.

! TRICKER, RAY. ISO 9001:2000 for Small Businesses, Third edition, Elsevier Butterworth —
Heinemann, Burlington MA, 2005.
? Ibid.
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1. GENERALIDADES
1.1 PROBLEMA

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, es una empresa que
desde su creacion ha tenido dificultades en el control de la documentacion,
registros y procesos en cada una de las especialidades que desarrolla, que sirva
como referencia para nuevos proyectos cada vez que se presente una licitacion
publica.

Las debilidades que tiene la empresa inician con la falta de un archivo propio
donde se lleven registros completos de los contratos ejecutados desde su
creacion, producto de consorcios y de uniones temporales.

Cuando se ejecuta un contrato ya sea de obra, consultorio o interventoria no se
dejan registros de proveedores, materiales, equipos, personal; lo cual dificulta la
trazabilidad para la aplicacion en otros contratos o requerimiento de los clientes de
acuerdo con el proyecto.

La documentacién que se tiene depende de una sola persona quien identifica
donde se encuentran algunas cosas; pero cuando esta se ausenta tienen que
llamarla para encontrar algin documento lo que ocasiona traumatismos en la
solucion temprana de cualquier al momento de suministrar la informacion
requerida.

Otro de los agravantes es la demora de informacién, cuando los clientes solicitan
informacion de acuerdo al proyecto intervenido, creando una percepcion de
desorden en los procesos de la empresa.

1.1.1 Antecedentes. Los SGC tienen como propdsito mejorar continuamente el
desarrollo de productos y procesos. Para lograrlo, estos sistemas promueven el
uso del control estadistico de la calidad, la importancia del liderazgo de la
gerencia y la asociacion cliente — proveedor. En el ambito internacional, las
investigaciones sobre la etapa de implementacibn se han enfocado a
determinar las metodologias y herramientas mas utilizadas y mas efectivas en
la implementacion de los SGC (relacionados con implementacién de un SGC en
general: Chan y Suazi, 2002; Vass y Kincade, 1999; Cameron y Sine, 1999;
Michalisin y White, 2001 y, Salegna y Fazel, 1995; relacionados con la
determinacion de las herramientas mas utilizadas: Jayaram et al. 1997;
Roethlein et al., 2002; Granzol y Gershon, 1997; Chan y Quazi, 2002; Yu et al.,
1998; Sun, 2001; Choon y Wisner, 2001; Jain yTabak, 2002 y, Detert y Jenni,
2000). En la etapa de mejoramiento, se han enfocado principalmente a estudiar
la relacion entre la gestiéon de la calidad y la productividad (Kontorghiorghes,
2003 y, Me Craken y Kaynak, 1996) y a determinar una metodologia para medir
la satisfaccion del cliente (Reeves et al., 1995; Spencer y Croshy, 1997;
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Gustafsson et al., 2000 y, Torbica y Stroh, 2000). Todo esto orientado a la
industria manufacturera principalmente, aunque también a la de servicios y a la
educacion®.

La empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles es una
empresa del sector de construccién que fue creada en el afio 2002, la cual se
dedica a realizar proyectos de servicio publico como actividad principal y como
actividad secundaria a la ejecucion de vias, acueductos, puentes, colegios,
alcantarillados y demas referentes al sector de infraestructura a nivel nacional.

La empresa esta integrada por 26 personas que cumplen diferentes funciones de
acuerdo con sus tareas, ya sea en obra o en oficina, en la actualidad la empresa
dentro de sus proyectos tiene la construccion de un puente en el municipio de
Anapoima y alcantarillado en el municipio de Guaduas.

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles E Inmuebles contrata con municipios
como lo son Anapoima, Guaduas, Anolaima, Arbelaez, Tabio en el departamento
de Cundinamarca y en departamentos como Cdordoba y Santander.

La gerente de la empresa es ingeniera civil que conoce de manera explicita cada
uno de los proceso en la ejecucion de obras, su finalidad es la de participar por
medio de licitaciones publicas en todas las entidades donde fuese posible y donde
se cumpliera con una serie de requisitos para lo obtencién de obras ya sean de
construccion, interventorias y consultorias. Con el paso de los afios se ha
cumplido con las metas inicialmente propuestas, con crecimiento satisfactorio para
todas las personas que la integran.

El propésito es seguir creciendo y que Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles
E Inmuebles se mantenga en el mercado, no solo que la empresa obtenga
muchos contratos, también por medio de otros procesos se puedan lograr otro tipo
de beneficios.

La ISO 9001 es una norma internacional que certifica que el sistema de gestidon de
una organizacion garantiza sus procesos Yy servicios, adicionalmente le da la
oportunidad a las empresas a optimizar las areas que mas le interesan a y los
beneficios que le pueden generar a su entorno. Para mejorar la aplicacion de los
principios de gestion de la calidad, las empresas deben volver a las raices de la
gestion de la calidad, deben entenderlas y a la vez comprender su negocio (en
este caso la construccion) para asi encontrar su propia formula de mejoramiento.
Todo esto fundamentado en el compromiso de la direccién con la gestion de la
calidad. Ademas, las empresas deben potenciar el uso de los indicadores de

® Revista Ingenieria de Construccion. Santiago. Diciembre, 2007, Vol. 22, no. 3. ISSN 0718-5073.
En Internet: http://www.scielo.cl/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0718-50732007000300003&
Ing=en&nrm=iso&ignore=.htmi|
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desemperio para retroalimentar los procesos, ya que es una muy buena forma de
fundar las politicas de mejora continua y de seguir un camino mas directo hacia
mejores estandares de calidad.*

Lo que se busca con Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles es
dar a conocer el respectivo diagndstico a nivel general, para entender la situacion
actual de la empresa como antecedente de la misma. Actualmente la empresa no
ha implementado un SGC lo que se quiere por medio del presente proyecto es
estructurar un sistema de gestion que le sea util a la empresa que la haga mas
competitiva, que pueda crecer como organizacidn, que Sus procesos sean
organizados.

La necesidad de estructurar un sistema de gestion a la empresa Ingecimeins Ltda
Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles es mejorar sus procesos ya que en la
actualidad no se hacen de la manera adecuada buscando asi mejorar sus
servicios prestados no solo en la ejecucién de obras civiles que son su mayor
interés ya que en la actualidad las entidades en donde se prestan servicios de
ingenieria civil requieren de una serie de requisitos para la ejecucion de sus obras
lo que limitaria a la empresa en participar de estos procesos que son de vital
importancia, de esto de pende su permanencia en el mercado.

1.1.2 Diagndstico. En la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e
Inmuebles, se identifican las siguientes: amenazas, debilidades, oportunidades y
fortalezas.

1.1.2.1 Amenazas. Un mercado en el cual cada dia se forja para las empresa
grandes, negando mas oportunidades a las medias y pequefias empresas en el
sector de la construccion. Un sector competitivo y mas controlado por todos los
entes de control que cada dia exige estar a la vanguardia de la infraestructura
Colombiana.

1.1.2.2 Debilidades. Misién, vision, politicas, valores, descripcion de cargos,
organigrama, procedimientos, registros, archivo identificado, auditorias internas,
unificacion de la informacion, conocimiento e identificacion de la informacion,
sensibilizacion del personal, capacidad econ6mica mas alta que permita competir
en proyectos de alta albergadura.

1.1.2.3 Oportunidades. Amplios campos para la ejecucion de obras a nivel
nacional; un portal importante como lo es el (SECOP) que permita participar de
acuerdo a la experiencia adquirida en diferentes procesos de licitacién para todas
las especialidades que hacen parte de la ingenieria, innovacion proyecto y
cobertura del proyecto.

* ROMERO, Tania y SERPELL, Alfredo. Evaluating the attainment of quality management

principles in construction companies certified by ISO 9001:2000.
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1.1.2.4 Fortalezas. Amplia Experiencia en el sector de la construccion, personal
altamente capacitado y mano de obra Calificada.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como la estructuracién de un sistema de gestion de calidad basado en la norma
ISO 9001:2008, permitirA mejora en los procesos y en la trazabilidad que realiza
Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles?

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general. Estructurar el sistema de gestion de calidad basado en la
norma 1SO 9001: 2008 en la empresa INGECIMEINS LTDA INGENIERIA CIVIL,
MUEBLES E INMUEBLES, con el fin de generar un buen funcionamiento en los
procesos Yy trazabilidad a nivel interno de la empresa.

1.3.2 Objetivos especificos:

e Diagnosticar la actual situacion de la empresa, identificacion de las areas y
analisis de cada uno de los procesos para conocer sus debilidades.

e Generar procedimientos, registros, formatos, hojas técnicas y demas
documentos necesarios para el sistema.

e Desarrollar todo el disefio y estructuracion del S.G.C de la empresa.
1.4 JUSTIFICACION

La actual crisis, que ha sido generada con los cambios politicos y todos los
problemas del entorno econémico por los que pasa el pais, obliga al gerente de la
empresa a buscar nuevas alternativas de desarrollo de recurso humano, que
permita obtener mejores resultados para el beneficio de la empresa. Ante esto
Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles busca la optimizacién de
sus procesos; propendiendo aumentar la participacién y la permanencia de la
organizacion en el mercado nacional, para lograr posteriormente, un
posicionamiento de la empresa, en reconocimiento por la calidad del servicio, ante
los clientes.

La siguiente propuesta, surge de la necesidad de la empresa en encontrar
alternativas y métodos, que garanticen un mejoramiento continuo, de los procesos
de calidad y trazabilidad de cada uno de los proyectos que realiza. Lo que se
busca con la propuesta, es la mejora continua de los procesos construccion,
interventoria o consultoria, de la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil,
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Muebles e Inmuebles aportando un sistema de gestion de calidad de forma
estructurada donde se establezcan las politicas de la empresa, su misién, vision,
procedimientos, registros, seguimientos, auditorias internas y externas, en cada
proyecto, con la firme visién de crear y generar satisfaccion y reconocimiento del
cliente y el consumidor final a través de sus servicios.

Lo que se quiere es llevar de forma ordenada cada uno de los registros basado en
procedimientos bien estructurados, permitiendo desarrollar de forma organizada
cada uno de los fines que busca la empresa, con un sitio de disposicion final
donde el personal que esta implicado directamente en los procesos de licitaciones
y ejecucion de obras, pueda acceder de manera facil y eficaz a toda la
documentacion generada por los procesos de obras ejecutadas y en ejecucion.

1.5 DELIMITACION

La estructuracién del sistema de gestion de calidad Basado en la Norma I1SO
9001:2008 se realizara en la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e
Inmuebles en el &rea administrativa de la ciudad de Bogota.

1.5.1 Espacio. Se realizara en la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil,
Muebles e Inmuebles, ubicada en la direccion Carrera 71 # 54 - 88 de la ciudad de
Bogota, Colombia. La figura 1, muestra la ubicacién geografica de la empresa en
la ciudad de Bogota, Colombia

1.5.2 Tiempo. El tiempo de desarrollo de este trabajo es de 13 meses, iniciando
desde el mes de Marzo del 2014 a Marzo de 2015.

Contenido. Los capitulos que llevara el trabajo para su disefio y desarrollo son:

Generalidades

Fase 1. Diagnostico

Fase 2. Levantamiento de la informacion
Fase 3. Disefio y estructuracion
Conclusiones

Recomendaciones

1.5.3 Alcance. La estructuraciéon del sistema de calidad aplica a los procesos de
construccion, interventoria y consultoria de la empresa Ingecimeins Ltda
Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles a través del diagnostico de la situacion
actual, generando procedimientos, registros, formatos, hojas técnicas y demas
documentos necesarios, culminando con el desarrollo de todo el disefio y
estructuracion del S.G.C de la empresa.
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1.6 MARCO REFERENCIAL

La Organizacion Internacional de Normalizacion o ISO (del griego icog, “sos”, que
significa “igual”), nacida tras la Segunda Guerra Mundial (23 de febrero de 1947),
es el organismo encargado de promover el desarrollo de normas internacionales
de fabricacion (tanto de productos como de servicios), comercio y comunicacion
para todas las ramas industriales a excepcion de la eléctrica y la electrénica. Su
funcién principal es la de buscar la estandarizacion de normas de productos y
seguridad para las empresas u organizaciones (publicas o privadas) a nivel
internacional.

La ISO es una red de los institutos de normas nacionales de mas de 146 paises,
sobre la base de un miembro por el pais, con una secretaria central en Ginebra,
Suiza, que coordina el sistema. Debido a que I1SO ("International Organization for
Standardization") puede tener diferentes acronimos segun el idioma (“IOS” en
inglés, “OIN” en francés por Organization international de normalization), sus
fundadores decidieron darle también un nombre corto que sirviera para todos los
propésitos. Escogieron “ISO”, derivado del Griego isos, que quiere decir “igual”.
Sin importar el pais, cualquiera que sea el idioma, la forma corta del nombre de la
organizacién siempre es 1SO”°.

Las normas desarrolladas por ISO son voluntarias, comprendiendo que ISO es un
organismo no gubernamental y no depende de ningdn otro organismo
internacional; en consecuencia, no tiene autoridad para imponer sus normas a
ningun pais.

1.7 1SO 9000

La norma ISO 9000, versién 2008, es una herramienta util para adelantar procesos
de implementacién de un sistema de gestion de la calidad, cuyo objetivo es
satisfacer las necesidades de los clientes. A partir de la actualizacién 2000, la
serie de norma ISO 9000 consta de:

v/ ISO 9000, que establece los conceptos, principios, fundamentos y vocabulario
de sistema de gestion de calidad.

v 1ISO 9001, que establece los requisitos por cumplir y es la Unica norma de
certificacion.

v 1SO 9004, que proporciona una guia para mejorar el desempefio del sistema de
gestion de calidad.

> CONTACTO IS0, Organizacion Internacional de Normalizacién, Secretaria central de 1SO.
Chemin de Blandonnet 8, CP 401, 1214 Venier, Ginebra Suiza. Disponible en Internet:
http://www.iso.org/iso/about/discover-iso_isos-name.htm
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Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles es una empresa
competente, capaz de ejecutar proyectos de ingenieria en sus diferentes ramas el
proposito del proyecto es mejorar las diferentes areas de trabajo por medio de un
disefio y estructuracion del sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO
9001: 2008, buscado asi una mejora y un nivel de competitividad que le permita
ser mas participativa en proyectos de grandes envergaduras y poder permitirle
asociarse con otras empresas posesionadas en el mercado de la ingenieria.

Finalmente este proyecto tiende buscar una alternativa aplicada bajo 1SO
9001:2008 con el fin de diagnosticar las condiciones en las que se encuentra cada
una de las actividades realizadas por la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil,
Muebles e Inmuebles, punto de referencia que permitird el planteamiento
necesario, para sostenerla activa y creciente en el sector de la ingenieria.

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles dentro de su organizacion
cuenta con procesos que son de importancia para el buen desarrollo de su
organizacion, planeacién estratégica (proceso gerencial), procesos operativos o de
ejecucion (Contratacién, Planeaciéon de proyectos, Ejecucion de Proyectos).
Gestion de recursos (compras, archivo, recursos humanos) lo que se quiere es
gue estos procesos puedan ser documentados bajo un control de documentos y
registros que seran de vital importancia la organizacion de la empresa.

Por eso es importante tener presente las siguientes definiciones:

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.®

Documento: Informacién y su medio de soporte. ’

Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que
nos sirve como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las
actividades descritas en los procedimientos e instrucciones.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Hoja técnica: Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcion
de las caracteristicas de un objeto, material, proceso o programa de manera

detallada.

1.8 METODOLOGIA

® INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS CERTIFICACION (ICONTEC). Sistemas
de gestién de calidad: Fundamentos y vocabulario. NTC-ISO 9000. (Primera Actualizacion).
Bogota. D.C.: El Instituto. 2005.

" Ibid.
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El presente proyecto, se caracteriza por ser una propuesta que se desarrollara por
medio de procedimientos, registros, formatos, hojas técnicas y demas documentos
necesarios para el sistema, buscando alcanzar cada uno de los objetivos
especificos y asi mismo, los hechos u observaciones seran analizados para
encontrar las razones o causas que fundamenten la argumentacion de cada
capitulo.

1.9 TIPO DE ESTUDIO

Para el desarrollo del disefio y estructuracion del sistema ISO 9001:2008 en la
empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, se empleara un
tipo de estudio descriptivo.

1.10 FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacion que aplicaron para la realizacion del proyecto son las
siguientes:

1.10.1 Primaria. Observacion de cada uno de los procesos, interviniendo con las
personas que laboran en la empresa, apoyados en entrevistas de ingenieros
Civiles que han intervenido en licitaciones y obras civiles

1.10.2 Secundaria. Textos, tesis y documentales referentes al tema.

1.11 DISENO METODOLOGICO

Para realizar la Estructuracion del Sistema de Gestion de calidad 1SO 9001:2008
para la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, se hizo
necesario dividirla en tres fases:

Fase 1. Diagnostico. Para el desarrollo de este proyecto fue necesario determinar

la situacion actual de la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e
Inmuebles, teniendo en cuenta:

e Los propietarios con el fin de determinar el compromiso con el SGC.

e Dar un mayor enfoque a la misién y visiébn de la empresa de acuerdo a las
expectativas que se tienen con el proyecto, planteando el objetivo alcanzar del
SGC.

e Identificacion de cada una de las areas y procesos, para determinar

procedimientos, formatos, registros etc., que den soporte al SGC mediante la
Identificacion de las personas que intervienen en el proceso, elementos de
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entrada, responsables e interrelaciones de los procesos de forma coherente, bajo
el seguimiento y debido control.

e Seleccion de Clientes y proveedores.
e Evaluacion general de la norma ISO 9001: 2008.

Fase 2. Levantamiento de la informacién. Se realizo previa auditoria de forma
estructurada con la norma ISO 9001:2008, para determinar en cada una de las
areas las falencias de informacién, documentacion, procedimientos, seguimientos,
esquema organizacional, fluidez de la informacién frente a los temas de consulta y
entregas oportunas a los clientes, en cada uno de los procesos de consultoria e
interventoria.

Fase 3. Disefio y estructuracion. Se aplicé la norma 1SO 9001:2008 referente a
cada uno de sus capitulos, diseflando y estructurando todo el esquema
organizacional de la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e
Inmuebles, en el area administrativa, pasando por mision, visién, objetivos, politica
de calidad, descripcién de cargos, responsabilidades, procesos, procedimientos,
registros, controles y auditorias, culminando con una nueva evaluacion de
diagnéstico de disefio y estructuracion del S.G.C aplicando la norma ISO
9001:2008 para determinar el alcance de cumplimiento del mismo.
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2. FASE 1. DIAGNOSTICO

La siguiente informacion tiene como propdésito elaborar el diagndstico actual de la
empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles.

2.1 REPRESENTACION LEGAL

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, esta representada por su
gerente, la cual se encuentra comprometida con el proyecto disefio y
estructuracion del sistema de gestion de calidad 1SO 9001:2008, aportando sus
conocimientos de los procesos que se realizan en la empresa, divulgando el SGC
y mantenimiento el mismo cuando este culmine.

2.2 MISION Y VISION

Estas se encuentran unificadas en la politica de calidad de la compafiia que se
muestra a continuacion.

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, empresa constructora de
futuro, obras civiles e interventoria, empefiada en satisfacer a sus clientes,
mediante el respeto y cabal cumplimiento de especificaciones técnicas,
participacion de personal entusiasta e idéneo, y uso de equipos adecuados,
garantizando asi, una mejora continua y permanente en la eficacia del sistema de
gestion.

2.3 PROCESOS Y FORMATOS

Se encuentran descritos de forma general, no se evidencian procesos que se
ajusten a cada una de las etapas de forma mas directa del proceso y la interaccion
de cada uno de ellos.

2.3.1 Proceso gerencial. Este Proceso correspondera a la definicion de los
elementos de gestion de la organizacion y al establecimiento del direccionamiento
estratégico de la misma y se da de manera ciclica durante toda la gestion,
teniendo como herramientas fundamentales, la aplicacion del procedimiento de
revision gerencial y del procedimiento de auditoria.

2.3.2 Proceso de contrataciéon. El proceso de contratacién siendo este el de
mayor importancia para la organizacion comprende la seleccion de proyectos, la
preparacion de ofertas y la presentacién de las mismas. Y si es del caso, la
formalizacion de los acuerdos comerciales correspondientes. La determinacion
sobre en cuales procesos participar, asi como quienes elaboraran las propuestas
correspondientes.

Por el sector en que desarrolla sus actividades la organizacion, la revision de
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condiciones y requisitos del cliente y la consecuente evaluacion de capacidad de
cumplimiento, se da antes de presentar las ofertas, sin que exista necesidad de
dejar evidencia alguna de dicha revision, ya que la presentacion misma de la
propuesta, implica el haber revisado y establecido si se contaba con la capacidad
de cumplimiento y que se habian analizado todos los aspectos involucrados en el
proyecto, tanto explicitos del cliente, como implicitos, de entorno, asi como legales
y reglamentarios del sector.

2.3.3 Proceso de planeaciéon general de proyectos. Para garantizar que los
proyectos en que participa la organizacion son ejecutados cumpliendo los
requerimientos del cliente y optimizando los recursos disponibles, la organizacion,
efectla una detallada planificacion de cada proyecto en la que se establecen tanto
los requerimientos del cliente como los propios de la organizacion vy
especialmente, la forma en que serdn ejecutadas las diferentes actividades de
obra, asi como los recursos para ello requeridos y la forma en que se controlaran
tanto el desarrollo de las actividades (Cronograma), el ajuste a corto plazo de la
programacion y a la particularizacién de las fichas de puntos de control, inspeccién
y ensayo a ser aplicadas, como el cumplimiento de las especificaciones
establecidas.

Como resultado del proceso de planificacion de cada proyecto se estableceran los
recursos a utilizar (Equipos, personal y proveedores) y los parametros de calidad
particulares a implementar, incluyendo la definicion de los procesos,
procedimientos, lineamientos y registros requeridos para dar cumplimiento a los
requisitos del cliente, la forma en que la organizacién ejecutara la trazabilidad en
los procesos.

2.3.4 Proceso de ejecucion de proyectos. Este proceso corresponde a la
implementacion y cumplimiento de los elementos definidos en la planeacion
general de proyectos. Es decir al desarrollo mismo de las actividades del proyecto
requeridas para satisfacer los requerimientos del cliente y los parametros definidos
en la Planeacion general del proyecto, generando los registros correspondientes
que lo demuestren: Actas de entrega de obra o disefio, actas de comité, libro de
obra, registros de medicién y analisis, registros de no conformidades, acciones
correctivas, preventivas y de mejora, registros de planeacion operativa, informes,
asi como cualquier otro registro que se requiera.

2.3.5 Gestion de recursos. En el desarrollo de las diferentes actividades de la
organizacion y de los proyectos en que esta participa, la consecucion,
administracion y evaluacion de los recursos fisicos y humanos con que se cuenta,
es fundamental para satisfacer tanto los requerimientos internos, como las
especificaciones y expectativas del cliente.

La gestion de recursos incluye la seleccién, evaluacion, entrenamiento e instruccion del personal,
la coordinacion y manejo de la infraestructura requerida por la organizacion para su funcionamiento
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y mantenimiento asi como el soporte general administrativo necesario para el cumpliendo de los
requerimientos de la organizacion.

2.3.6 Responsabilidades. En los procesos que maneja la empresa no estan
definidas las responsabilidades del personal, las competencias y funciones de
acuerdo a cada uno de los procesos.

2.3.7 Elementos de entrada. Los elementos de entrada de bienes o servicios no
se encuentran documentados para determinar las compras, seleccion vy
reevaluacion de proveedores el cual es un punto critico de la empresa en la parte
de consultoria e interventoria, se tienen listas de chequeo pero no hay
procedimiento.

2.3.8 Evaluacion frente a la norma ISO 9001:2008. En la siguiente evaluacion se
tomaran cada uno de los requisitos que exige la norma ISO 9001:2008, con el fin
de determinar la situacion actual de la empresa para tomar sus debilidades y
fortalecerlas, disefiando y estructurando el SGC.

2.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Numeral 4.1 Requisitos generales

a. Procesos necesarios para el sistema de gestion:

Compras.
Comercial.
Financiera.

Calidad.

Recursos humanos.

La empresa tiene definidos cada uno de los procesos de forma muy general pero
no se encuentran documentados, cada uno de los procesos se realizan de
acuerdo con las indicaciones de la gerente y las listas de chequeo que se manejan
de acuerdo al proceso si es de consultoria o interventoria.

b. Secuencia e interaccién de los procesos. La secuencia en cada uno de los
procesos no se identifica de forma clara, cada uno de las interventorias o
consultorias son entregadas a un ingeniero especialista que de acuerdo al
requerimiento y las listas de chequeo busca los recursos que se necesitan para
cada caso.

c. Criterios y métodos necesarios para la operacion y controles de los
procesos para un SGC.:
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Criterios:

La eficiencia: no se puede evidenciar mediante las listas de chequeo para definir
si los procesos han llevado una continuidad y se han cumplido.

Eficiencia: se evidencia al finalizar cada proyecto, en la etapa el proceso es dificil
determinar este criterio en el andlisis costo-beneficio.

Sostenibilidad: Establece la medida en que la poblacién y/o las instituciones
mantienen vigentes los cambios logrados por el proyecto una vez que este ha
finalizado. Suele considerarse en las evaluaciones de impacto.

Numeral 4.2 Requisitos de la documentacion

Numeral 4.2.2 Manual de calidad. La empresa no cuenta con un manual de
calidad donde se encuentre documentado los procedimientos, con descripcidén de
la interaccion de los procesos.

Numeral 4.2.3 Control de la documentacién. La empresa no tiene un
procedimiento claro para el control de la documentacién; para que este proceso se
lleve a cabo se tendra un control por la siguiente serie de requisitos.

e Control de documentos internos.
e Control de documentos externos.

Numeral 4.2.4 Control de registros. Los registros no se encuentran identificados
por su Nombre y/o Cddigo, cada Ingeniero especialista mantiene los registros de
los proyectos asignados en carpetas, no se encuentran consignados en otro medio
de dispositivo, lo cual no asegura que sea facil su recuperacion en caso de
pérdida y trazabilidad, dificultando la disposicion de la informaciéon en el momento
de consulta por alguna otra persona de la empresa.

Se debe verificar que estos documentos y/ o registros sean legibles, que cuenten
con una identificacion, Asegurar la integridad de los registros durante todo su
periodo util, Facilidad de acceso a los registros y a la informacion contenida en
ellos, tomando en cuenta su localizacion y su clasificacion y su vigencia

Numeral 5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
Numeral 5.1 Compromiso de la direcciéon: La gerente se encarga de suministrar
los recursos necesarios para cada uno de los proyectos (infraestructura, talento

humano, insumos, etc.), dejando en segundo plano la parte documental que es
muy importante para el desarrollo de los proyectos.
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Con este proyecto las expectativas del gerente:

a. Se encargara de divulgar a toda la organizacion la importancia de satisfacer los
requisitos del cliente como son los legales y los reglamentarios.

b. Proporcionard a los clientes mayor confiabilidad en los proyectos, llevando a
cabo las revisiones por la direccion y asegurandose la disposicion de los recursos.

Numeral 5.2. Enfoque al cliente:

¢ Profundizar y documentar la identificacion y adaptacion rapida a los cambios del
mercado.

e Aumento de la fidelidad del cliente. El cliente confiard en la empresa porque
ésta conoce sus expectativas y es capaz de mantener un mismo nivel de calidad
(producto, plazo de entrega, atencién comercial, servicio técnico, etc.).

Numeral 5.3 Politica de calidad: La empresa tiene la politica de calidad unificada
con la mision y vision, la cual sera reestructurada de acuerdo a las expectativas
con el proyecto y enfoque de la empresa.

Numeral 5.4 Planificacion: La Direccion General debe revisar la politica de
calidad y establecer los objetivos mensurables en apoyo de la politica de calidad.
De esta manera los objetivos de cada proceso pueden ir desplegandose de una
forma mas facil y coherente.

Asegurarse que se asignen las responsabilidades para satisfacer los objetivos. Si
éstos no se satisfacen, la persona responsable debe saber por qué y sefalarlo a la
direccion. La gerencia debe tomar las medidas correspondientes, destinando
recursos, cambiando de enfoque o cambiando de objetivo.

Numeral 5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién: Por medio del
organigrama la empresa establece la estructura y las dependencias jerarquicas en
la organizacion.

Estas responsabilidades que figuran en el organigrama no se encuentran
documentadas, pero son conocidas por todo el personal.

Numeral 5.6 Revision por la direccion.

Numeral 5.6.1. Generalidades: La direccion realiza revision de cada uno de los
proyectos en cada una de las etapas del proceso donde se establece objetivos a
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evaluar y determinacion de la eficacia al finalizar el proceso. Dependiendo del
proyecto no se tiene establecida la frecuencia con que se realiza la revision.

Numeral 5.6.2. Informacion de entrada para la revision: Cada uno de los
procesos entrega la informacion necesaria al representante de la direccién pero no
se realizan auditorias (Auditorias Internas), retroalimentacion del cliente de forma
eficaz, desempefio de los procesos y conformidad del producto (Indicadores de
cada proceso), estado de las acciones correctivas, preventivas, de mejora;
acciones de seguimiento de revisiones por la direccién previas. (Procedimiento
para la Revision por la Direccion).

Numeral 5.6.3 Resultado de los recursos: De la ejecucion del proyecto se
genera un Informe para revision por la Direccion en donde se resumen todas las
entradas y se especifican las decisiones y acciones a tomar para lograr la salida
requerida, pero no se tiene la mejora del servicio en relacion con los requisitos del
cliente; las necesidades de recursos.

Numeral 6. GESTION DE LOS RECURSOS

Numeral 6.1 Provisién de los recursos: La organizacion debe determinar y
proporcionar los recursos para:

a) Implementar y mantener el sistema de gestiéon de calidad y mejorar
continuamente su eficacia: la empresa se encuentra con el inicio de la
estructuracion del sistema de gestion de calidad, contando con un personal
altamente calificado, donde se deben generar equipos auto-gestionados para la
mejora continua, exponiéndose cada uno de los temas principales que son
criticos, midiendo la eficacia de los procesos.

b) Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos: los equipos auto-gestionados evaltan cada uno de los indicadores de
gestion que se deben establecer de acuerdo a cada una de las areas.

Numeral 6.2. Recursos humanos

Numeral 6.2.1. Generalidades: El personal que es contratado en la empresa, es
un personal competente de acuerdo con cada cargo.

Numeral 6.2.2. Competencia, formacién y toma de conciencia: La organizacion
debe:

Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan a la conformidad con los requisitos del proyecto:
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Como se menciona en el numeral 6.2.1 la empresa cuenta con personal
calificado, profesionales expertos en los diferentes temas para consultoria e
interventoria de obras civiles, fortalecido con capacitaciones para cada uno de los
temas en proyectos.

Cada uno de los cursos de actualizacion son evaluados el final del proceso de
capacitacion y se realizan seguimientos a nivel de aplicacion, si se requiere de
actualizacion nuevamente se realiza un reforzamiento de conocimientos revisando
si fue falta de comunicacién o entendimiento de la persona.

Uno de los temas a tratar como empresa es la sensibilizacion del personal frente a
cada uno de los cargos y de la responsabilidad que se tiene en los procesos y del
Impacto que esto genera frente al consumidor, no tanto de perder un cliente sino
de llegar a temas extremos de demandas por una mala interventoria por descuido
en no ejecutar los procesos de la forma adecuada.

Tener las hojas de vida debidamente archivadas con las pruebas psicotécnicas de
acuerdo con el cargo a desempefiar, donde se demuestre el grado de educacion,
raciocinio, habilidades y experiencia.

Numeral 6.3 Infraestructura La organizacion debe determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos
del producto, la infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

a) Edificios, espacios de trabajo y servicios asociados: La empresa cuenta
con oficinas separadas, amplias y dotadas con los respectivos equipos (sillas,
escritorios, archivadores, teléfonos, salon de video conferencia etc.,), y con
equipos de computo de ultima tecnologia (tanto hardware como software).

Los servicios de apoyo son con empresas externas como lo son el transporte y
las comunicaciones.

Numeral 6.4 Ambiente de trabajo: El gerente de la empresa brinda a sus
trabajadores las mejores condiciones posibles en: infraestructura, equipos,
dotaciones, software, transporte, talento humano y reconocimiento del trabajo
desempefnado por cada uno de sus colaboradores.

Numeral 7. REALIZACION DEL PRODUCTO

Numeral 7.1. Planificacion de la realizacion del producto: Este numeral no
aplica para la empresa, de acuerdo a su gerente su principal actividad es de

servicio y/o producto.

Numeral 7.2. Procesos relacionados con el cliente
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La organizacion debe determinar:

a) Los requisitos especificos por el cliente, incluyendo los requisitos para
las actividades de entrega y las posteriores a la misma: los requisitos
especificos por el cliente aplican a cada uno de los servicios de consultoria e
interventoria, con los tiempos de entrega de mutuo acuerdo con el cliente para
poder recibir el servicio final y no generar demoras con el resto de los clientes. Los
clientes se comprometen con la empresa en el momento del recibo del servicio de
consultoria o interventoria deben verificar que ten eficaz y efectivo es el resultado.

b) Los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso
especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido: el personal debe
aportar todo el informe completo de la interventoria o consultoria al cliente sin
ultimar de talles de acuerdo al contrato estipulado.

c) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto. Se rigen por
la ley 80 y decretos reglamentarios.

d) Cualquier requisito adicional que la organizacion requiera necesario: tener
proveedores para el mantenimiento de los equipos que sean especializados en el
mantenimiento.

Numeral 7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto. El
numeral 7.2.2 aplica para la empresa, los productos que tienen una especificacion
por el cliente son de acuerdo a la interventoria o consultoria.

Numeral 7.2.3. Comunicacién con el Cliente: La organizacién debe determinar e
implementar disposiciones eficaces para la comunicacion con los clientes,
relativas a:

a) La informacién sobre el producto: Las entidades publicas o privadas
manejan sus propias paginas donde se publica todos los procesos de
contratacion, Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, esta en
constante revision de estas ya que por medio de estos procesos es posible su
participacion siempre y cuando se cumpla con los requisitos exigidos por estas
entidades, la pagina mas revisada por la empresa es la péagina de
www.contratos.gov.co que es la pagina que reportar toda la contratacion publica
del pais.

b) Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones.
Ver numeral 7.2 Literal c.
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Con los documentos solicitados se realiza un estudio para verificar que los
documentos y las personas involucradas que no tengan problemas de ninguna
indole.

c) Retroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas: La empresa no
cuenta con un area de calidad quien debe ser la encargada de la evaluacion de
todo el proceso de inicio a fin de cada uno de los proyectos de consultoria e
interventoria desde los proveedores hasta el cliente final, haciendo auditorias
internas para verificar cada uno de los procedimientos; teniendo en cuenta una
parte primordial del proceso que son los clientes a través del nivel de servicio y las
posibles quejas a presentar. Haciendo retroalimentacion a cada una de las
personas involucradas del proceso de acuerdo a la falla identificada vy
respondiendo de forma diligente a las quejas o reclamos de los clientes.

Numeral 7.3 Disefio y desarrollo.

Numeral 7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo.

Numeral 7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo.

Numeral 7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo.

Numeral 7.3.4 Revisién del disefio y desarrollo.

Numeral 7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo.

Numeral 7.3.6 Validacién del disefio y desarrollo.

Numeral 7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo.

Todo el numeral del 7.3 se excluye, estos no aplican para empresa, sus servicios
no requieren de disefio y desarrollo.

Numeral 7.4 Compras
Numeral 7.4.1. Proceso de compras: La empresa no cuenta con un
procedimiento de compras donde se evallen los proveedores y la calidad de los

productos suministrados.

Numeral 7.4.2. Informacién de las compras: La informacion de las compras
debe describir el producto a comprar, incluyendo, cuando sea apropiado

a) Los requisitos para la aprobacion del producto, procedimiento, procesos y
equipos.
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b) Los requisitos para la calificacion del personal.

c) Los requisitos del sistema de gestioén de calidad.

Numeral 7.4.3. Verificacién de los productos comprados: para la verificacion
de los productos comprados es decir con todo a lo referente a materiales de
construccion no se lleva ninguan tipo de formato, esta revisidbn se hace contra
factura, cuando los proyectos son recibidos en obras.

Numeral 7.5. Produccion y prestacion del servicio.

Numeral 7.5.1. Control de la produccion y de la prestacion del servicio. La
organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccion y prestacion del servicio
bajo condiciones controladas, las condiciones controladas deben incluir, cuando
sea aplicable.

a) La disponibilidad de la informacion que describa las caracteristicas del
producto: la informacion no se encuentra debidamente documentada y disponible
para la consulta de cualquier miembro de la empresa donde se describan cada
uno de los procesos.

b) La disponibilidad de las instrucciones de trabajo, cuando sea necesario.

c) El uso del equipo apropiado: la disponibilidad de las instrucciones de trabajo
y el uso apropiados de los equipos no se encuentran debidamente documentados
en los procedimientos, donde se debe describir:

e Qué: que proceso corresponde.

e Como: como se realiza el proceso las etapas a desarrollar

e Cuando: la frecuencia con que se realiza el proceso

e Donde: el lugar o area donde se realiza el proceso

e Con qué. Qué implementos 0 magquinara se requiere para el proceso

e Responsables: las personas que intervienen en el proceso

e Accion a tomar: donde se encuentre alguna desviacion de acuerdo a la ficha
técnica del producto, que acciones se deben tomar.

d) La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicién:
Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles no maneja ningun tipo de
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equipo de medicidn si en obra se necesita hacer algun tipo de ensayo se contrato
una empresa externa especializada en los ensayos que se requieran hacer en
obra.

e) La implementacion del seguimiento y de la medicién: No tienen
procedimientos debidamente descritos para el seguimiento de cada uno de los
equipos, fortalecido con cronogramas y tiempos establecidos.

f) La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la
entrega del producto.

Se realiza verificacion y validacion del producto en cada etapa que sea critica
dentro del proceso, cuando este es posterior a la entrega se mide por medio de
encuestas realizadas al cliente de forma aleatoria dependiendo de la ubicacién a
evaluar.

Numeral 7.5.2 Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion
del servicio

a) Los criterios definidos para la revision y aprobacion de los procesos:

Los Criterios son:

e Los procedimientos se deben ajustar a las caracteristicas iniciales de la
consultoria o interventoria.

e Los procedimientos deben ser claros, que sean entendibles para cualquier
persona.

b) Aprobacién de los equipos y calificacion del personal: los equipos deben
ser los adecuados para cada uno de los procesos, que sean faciles de limpiar, los
repuestos que sean faciles de conseguir, que se puedan verificar, que su
mantenimiento sea facil, que tengan buena capacidad y que sean equipos
reconocidos.

e El personal debe ser un personal calificado para el proceso, que sea
competente, comprometido con la labor a realizar, responsable y dinamico.

c) Uso de métodos y procedimientos especificos: para procesos que son de
riesgo se deben estandarizar los procedimientos para que no afecten la calidad del
servicio.

d) Los requisitos de los procesos, e) Revalidacion: los procedimientos que se
deben estandarizar deben tener limites de control, porque son procesos de riesgo
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que pueden afectar el servicio prestado, cuando se sale del limite de control se
debe llevar a una revalidacion del proceso para determinar la causa y poder
ajustar el procedimiento.

Numeral 7.5.3 Identificacién y trazabilidad: la empresa por no tener
procedimientos, responsabilidades, tiempos, control de documentos, entre otros,
no cuenta con una trazabilidad fécil de realizar, para la empresa este es un punto
muy importante por sus servicios de consultoria e interventoria.

Numeral 7.5.4 Propiedad del cliente: La propiedad del cliente en la empresa se
refiere a los datos personales, los cuales se mantienen debidamente relacionados
con soportes fisicos, como lo son:

e Camaray comercio.

e Cédula del representante legal.

e Certificados financieros y capacidad de endeudamiento

e Certificado de cliente

Estos son de uso privado de la empresa y del cliente.

Numeral 7.5.5 Preservacion del producto: el numeral se excluye de acuerdo al
gerente, no aplica para la empresa su servicio de consultoria e interventoria.

Numeral 7.6 Control de los equipos de seguimiento y control: Ingecimeins
Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, dentro de su inventario no tiene
ninguna clase de equipos para la ejecucion de sus obras todos los equipos y
maquinaria que se requiera para la ejecucion de los proyectos es alquilada, en
obras se contabilizan las horas maquinas por dia las cuales son controladas por la
persona encargada de la obra y por el contratista de la maquinaria.

Numeral 8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Numeral 8.1 Generalidades: Realizar medicion analisis y mejora para demostrar
la conformidad con los requisitos del producto, asegurar la conformidad del SGC y
mejorar la eficacia del SGC.

Numeral 8.2 Seguimiento y medicion

Numeral 8.2.1 Satisfaccion del cliente: como una de las medidas del

desemperio de la estructuracion sistema de gestidon de la calidad, la empresa debe
realizar el seguimiento exhaustivo de la informacién relativa a la percepcién del
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cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la
organizacion. Es asi que deben determinarse los métodos para obtener y utilizar
dicha informacion.

Numeral 8.2.2 Auditoria interna: la empresa debe llevar a cabo auditorias
internas a intervalos previamente planificados para determinar si la estructuracion
del sistema de gestion de la calidad es conforme con las disposiciones
planificadas, con los requisitos Norma Internacional ISO 9001-2008 y con los
requisitos de la estructuracion sistema de gestion de la calidad establecidos,
llevandose bajo un proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera periodica.

Numeral 8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos: la empresa debe
aplicar métodos apropiados para el seguimiento de cada uno de sus procesos
cuando sea aplicable la medicién de los procesos de la estructuracion del sistema
de gestién de la calidad. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los
procesos para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los
resultados planificados, deben llevarse a cabo correcciones y acciones
correctivas, segln sea conveniente.

Se deben establecer métodos de seguimiento y medicibn que demuestren la
capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificados.

Numeral 8.2.4 Seguimiento y medicion del producto: la empresa debe hacer el
seguimiento y medir las caracteristicas del producto para verificar que se cumplen
los requisitos del mismo para el caso de la empresa. Este seguimiento debe
realizarse en las etapas apropiadas del proceso de acuerdo con las disposiciones
planificadas. Se debe ademas mantener evidencia de la conformidad con los
criterios de aceptacion.

Numeral 8.3. Control del producto no conforme: la empresa debe asegurarse
de que el producto (que no sea conforme con los requisitos del producto, se
identifica y controla para prevenir su uso 0 entrega no intencionados o
involuntarios. Se debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles y las responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el
producto no conforme. Identificar y controlar el producto no conforme para prevenir
Su uso o entrega no intencionados.

Tratar el producto no conforme mediante:

* Correccién.

* Autorizando su uso, liberacion o aceptacién bajo concesién

* Acciones para impedir su uso
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» Accion correctiva
Numeral 8.4 Andalisis de datos

La organizacion debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para
demostrar la idoneidad y la eficacia del SGC y para evaluar donde puede
realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema. Esto también debe incluir
los datos generados del resultado del seguimiento y medicion y de cualesquiera
otras fuentes pertinentes. Determinar, recopilar y analizar los datos apropiados
para demostrar la eficacia del SGC y evaluar oportunidades de mejora.

Evidencia:

* Cliente (Satisfaccion)

* Sistema (oportunidades de mejora)

* Desempenio de procesos

» Desempenio del servicio (cumplimiento de especificaciones)

* Proveedores

Numeral 8.5 Mejora

Numeral 8.5.1 Mejora continua: la empresa no aplica la mejora continua por falta
de la estructuracién del SGC, donde debe mejorar continuamente la eficacia de la
estructuracion del SGC haciendo uso de la politica de la calidad, los objetivos de
la calidad, los resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones
correctivas y preventivas y la revision por la direccién.

Numeral 8.5.2 Accidon correctiva: la empresa no cuenta con procedimiento para
tomar las acciones necesarias para eliminar las causas de las no conformidades
con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser
apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Numeral 8.5.3 Accidn preventiva: la empresa no cuenta con procedimiento para
determinar las acciones pertinentes para eliminar las causas de no conformidades
potenciales a fin de prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser
apropiadas.

* Cliente: Analisis de mercados, revision de necesidades del cliente (municipios).

+ Sistema: Recomendaciones en el desempefo de los procesos, revision por la
direccién, auditorias, evaluacion de riesgos.
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* Proceso: Medicion de procesos, analisis de datos generados de la capacidad del
proceso, medicion de actividades claves del proceso, medicion de la utilizacion de
los recursos, generados de la retroalimentacion del personal.
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3. FASE 2. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

3.1 RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR
LA NORMA I1SO 9001:2008

Realizada la evaluacion de cada uno de los requisitos que exige la norma ISO
9001:2008, frente al panorama actual de la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria
Civil, Muebles e Inmuebles, se obtienen los siguientes resultados con los cuales
se iniciara el levantamiento de la informacién que se requiere de forma detallada
para dar inicio al disefio y estructuracion del SGC.

Cuadro 1. Calificacién de la empresa de acuerdo con los requisitos exigidos
por la norma ISO 9001:2008

Numeral Requisitos Calificacion
4.1 Requisitos Generales 2
4.2 Requisitos de la documentacién 0

4.2.2 Manual de calidad
4.2.3 Control de la documentacion
4.2.4 Control de registros
5 Responsabilidad de la direccién 0
5.1 Compromiso de la direccion 4
5.2 Enfoque al cliente 4
5.3 Politica de calidad 2
54 Planificacion 4
5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién 4
5.6 Revision por la Direccion 0
5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacion de entrada para la revision
5.6.3 Resultado de los recursos
6 Gestion de los recursos 0
6.1 Provision de los recursos 4
6.2 Recursos Humanos 0
6.2.1 Generalidades 4
6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia 4
6.3 Infraestructura -
6.4 Ambiente de trabajo
7 Realizacion del producto 0
7.1 Planificacion de la realizacién del producto 4
7.2 Procesos relacionados con el cliente 2
7.2.2 Revisién de los requisitos relacionados con el producto 4
7.2.3 Comunicacion con el Cliente 2
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Cuadro 1. (Continuacion)

Numeral Requisitos Calificacion
7.3 Disefio y desarrollo
7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo
7.3.4 Revision del disefio y desarrollo
7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo
7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo
7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacion de las compras
7.4.3 Verificacion de los productos comprados
7.5 Produccién y prestacion del servicio
7.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio
7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad
754 Propiedad del cliente
7.5.5 Preservacion del producto
7.6 Control de los equipos de seguimiento y control 4
8 Medicidn, andlisis y mejora 0
8.1 Generalidades 4
8.2 Seguimiento y medicién 4
8.2.1 Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria interna -
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos 4
8.2.4 Seguimiento y medicién del producto 4
8.3 Control del producto no conforme 4
8.4 Analisis de datos
85 | Mejora 0
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accion correctiva n
8.5.3 Accién preventiva
49

Total de numerales calificados

Fuente: las autoras, evaluacion inicial de la Empresa Ingecimeins Ltda., Muebles e
Inmuebles, requisitos norma NTC ISO 9001:2008.
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Cuadro 2. Método aplicado de calificacion de los requisitos de la norma ISO
9001:2008

Calificacion Caracteristicas Total
No hay implementacién , Ni documentacion 16
Documentado pero No implementado 4
Implementado No documentado 16
Documentado E implementado 2
No Aplica 11

Fuente: Fuente: Las autoras, Método de calificacion requisitos de la norma NTC
ISO 9001:2008.

El método aplicado para la calificacion de cada uno de los requisitos de la norma
es determinado de acuerdo a una ponderacion de numeros que indican en qué
nivel del requisito a calificar se encuentra:

e Calificacion N. 1. No hay implementacién, Ni documentacién: esta calificacion
se refiere que cada uno de los requisitos calificados con 1 no han sido de mayor
importancia para la empresa pero que la norma si exige que estén documentados
e implementados.

e Calificacion N. 2. Documentado pero No implementado: esta calificacion se
refiere que cada uno de los requisitos calificados con 2 para la empresa es
importante llevar la documentacion pero no su implementacion o divulgacion para
todo el personal de la empresa.

e Calificacion N. 4. Implementado pero No documentado: esta calificacion se
refiere que cada uno de los requisitos calificados con 4 para la empresa es
importante que todo el personal esté enterado de todos los procesos, documentos,
registros, entre otros, pero su documentacion nunca ha sido realizada.

e Calificacion N. 5. Documentado e implementado: esta calificacion se refiere
gue cada uno de los requisitos calificados con 5, son muy importantes para la
empresa porque requieren que se encuentren debidamente documentados e
implementado con todo el personal.

e Calificaciéon N.A. No aplica: esta calificacion son para los requisitos de la
norma que no aplican como lo dice su nombre a la razén de ser de la empresa.
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Figura 2. Gréafica de resultado de calificacion de cumplimiento de los
requisitos

CUMPLIMIENTO REQUISITOS - 1SO 9001:2008
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Fuente: las autoras, resultado calificacion requisitos norma NTC ISO 9001:2008.
Los resultados obtenidos en la calificacion de cada uno de los requisitos de la
norma ISO 9001:2008, frente al panorama actual de la empresa son los
siguientes:

¢ No hay implementacion y documentacion en un 33% de los requisitos que exige
la norma.

e Documentado pero No implementado en un 8% de los requisitos que exige la
norma.

e Implementado, No documentado en un 37% de los requisitos que exige la
norma.

e Documentado e implementado en un en un 4% de los requisitos que exige la
norma.

¢ No aplica en un 18% de los requisitos de la norma enfocados en el numeral 7
gue se pueden excluir de acuerdo a la razén de ser de la empresa.

Con la calificacién obtenida e identificacion de cada uno de los requisitos donde la
empresa tiene debilidades se realizara levantamiento de la informacion
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correspondiente para dar cumplimiento de acuerdo a la norma ISO 9001:2008,
disefiando y estructurando el SGC de la misma.

Nota: La empresa se encuentra en un cumplimiento de la norma NTC ISO
9001:2008 del 44 %.

3.2 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Obtenida la evaluacion de cada uno de los requisitos de la norma se inicia el
proceso de levantamiento de informacién base para dar inicio al disefio y
estructuracion del SGC, teniendo en cuenta a cada una de las personas y areas
que componen la empresa

Las preguntas a formular y respuestas son:
¢Cuales son las &reas de la empresa?

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles estd compuesta por el
area de compras, contratacion, financiera y contable y la gerencia.

¢, Qué personas integran cada una de las areas?

Profesional Auxiliar administrativo, es la encargada de las compras, profesional de
Ingeniera encargada de la parte administrativa y licitaciones, Representante Legal
de Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles es también encargada
la encargada de la parte financiera y contable, profesional de Ingeniera encargado
de hacer la supervision de las obras en campo y Gerente de la empresa, es de
anotar que la empresa cuenta con el personal que realiza la obra civil estas
personal hacen parte de la obra calificada y no calificada de la empresa.

¢, Qué competencias debe tener el personal de acuerdo al area?

Contraccion: Ingeniero civil, experiencia como residencia de obras o director en
obras civiles, competente para realizar presupuestos, experiencia en procesos de
licitacién y todo lo referente a obras civiles.

Para las demas areas el personal debe tener experiencia en sus tareas con todo lo
referente a su perfil profesional, pero adicionalmente también tienen que tener
conocimientos en el manejo de obras civiles sin necesidad de conocimientos en la
parte técnica como es la construccion de cualquier obra civil.

¢Hasta qué punto tiene responsabilidad y toma de decision cada persona de
acuerdo al cargo a desempenar?

El personal de la empresa tienen toda la responsabilidad de las tareas que su
cargo genere, pero no son autbnomos en sus decisiones, éstas primero deben ser
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comunicadas a la gerente, siendo ella quien decide cual solucion es la mas
adecuada.

¢Qué formatos llevan en cada uno de los procesos, por qué es importante
cada formato?

Para los procesos no se lleva ningan formato

¢, Qué registro se lleva en cada proceso y por qué es importante cada
registro?

Compras: Facturas generadas por cada compra.

Contratacion: Certificaciones expedidas por las entidades contratantes de las
obras ejecutadas, hojas de vidas, Registro Unico de proponentes.

Financiera y contable: facturas, cheques, desprendibles de pago de ndminas,
comprantes de expresos.

¢, Qué clase de contratos se tienen?

En la actualidad Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles los
contratos que tiene en ejecucion son contratos de obras.

De acuerdo a cada contrato, ¢Qué procedimiento se debe tener para poder dar
inicio y ejecucion del mismo?

Lo primero es la firma del contrato, luego aprobacién de las pdlizas, aprobacion
del personal ofrecido, aprobacion del sitio donde se va a ejecutar la obra,
aprobacion de los disefios por parte de la interventoria, licencia ambiental (si se
requiere), plan de calidad, reunion de socializacion del proyecto con la comunidad
donde se va a realizar el proyecto, acta de inicio.

¢Qué documentos, registros o formatos son importantes para poder realizar
un contrato ya sea de obra, consultoria o interventoria?

La firma del acta de inicio, acta de entrega del lote o0 en su defecto sitio donde se
entrega la obra, pago de impuestos ya sean municipales, departamentales o
nacionales, revision plano de disefios.

¢Como funciona la cadena de inicio a fin para un proceso de obras
consultoria e interventoria?, hacer flujo grama de proceso:

Obra: Firma del contrato, expedicion de polizas, aprobacion de polizas por la

entidad contratante, firma de acta de inicio, revision de planos, cantidades de obra,
compra de materiales, contratacion de personal (mano de obras calificada, no
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calificada), socializacion del proyecto, ejecucion del proyecto, entrega del proyecto
y operaciéon del mismo.

Interventoria: firma del contrato, expedicion de pdlizas, aprobacion de pdlizas por
la entidad contrate, firma acta de inicio, contratacion del personal profesional
propuesto en la oferta, revision de los contratos, revision del personal ofrecido por
el contratista, si existen cambios en alguno de los profesionales ofrecidos se debe
realizar la aprobacion de conformidad a los términos de referencia, seguimiento
diario, semanal, mensual de las obras en ejecucion, realizacion de ensayos de
laboratorio de las obras ejecutadas, evaluacion de dichos resultados, presentacion
de informes mensuales, liquidacion del contrato de obra, entrega de las obras a la
entidad contratante, liquidacion del contrato de interventoria.

Consultoria: firma del contrato, expedicion de pélizas, aprobacion de pdlizas por
la entidad contrate, firma acta de inicio, contraccion de especialistas en las areas
que requiera el contrato, realizacion de estudios (suelos, topograficos etc.
dependiendo del tipo de consultoria), disefios, planos, presupuestos entrega del
proyecto, firma acta de terminacion, acta de recibo y acta liquidacion.

¢ Como realizan la planificacion de un proyecto de consultoria e interventoria
y de obra?

Realizando un cronograma de actividades, un flujo de inversion puede ser
semanal, mensual y trimestral, realizacibn de indicadores para realizar
seguimiento de la ejecucion del proyecto.

¢,Colmo se realiza la contratacion de un proyecto de consultoria e
interventoriay obra?

Se debe revisar los términos o pliego de condiciones si se cumple con los
requisitos exigidos en ello se presenta las propuestas, evaluacion de la propuesta
por parte de la entidad contratante, seleccion del proponente favorecido,
resolucién de adjudicacion y firma del contrato.

¢,Como se gestionan los recursos, de donde salen?

Generalmente en todo proceso de contratacion, la entidad contratante en calidad
de anticipo designa unos recursos para dar inicio a las obras contratadas; si no se
entrega anticipo, los recursos para dar inicio a las obras, estos deben ser
financiados por crédito bancario, recursos propios otra fuente de financiacion.

¢, Como se realizan las licitaciones?

De acuerdo a los pliegos de condiciones que cada entidad contratante establece.

¢, Qué hay que tener en cuenta para una licitacion?
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Cumplir con los requisitos minimos exigidos en los términos de referencia o en los
pliego de condiciones tales como: experiencia, oferta econémica, presupuesto,
profesionales ofertados, capacidad financiera, equipo ofrecido.

44



4. FASE 3. DISENO Y ESTRUCTURACION

En el disefio y estructuracion del SGC, se dara inicio con el Manual de Calidad de
la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles.

El presente manual de calidad tiene por objeto describir la estructura del Sistema
de Gestion de Calidad implementado acorde con los principios y lineamientos de
la norma NTC-ISO-9001:2008, por la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil,
Muebles e Inmuebles, donde se disefia y estructura todo el S.G.C de la empresa
de acuerdo a Diagnostico de la Fase 1 y Levantamiento de la informacion de la
Fase 2. (Ver anexo A. Manual de Gestion de calidad- Ingecimeins Ltda Ingenieria
Civil, Muebles e Inmuebles).

El sistema de gestion de calidad establecido, esta encaminado a la administracion,
planificacion y supervisibn de todo proyecto en que se participe,
independientemente de si el mismo es desarrollado como empresa 0 mediante un
Consorcio 0 Union temporal.

En el disefio y estructuracién del S.G.C se realiza una evaluacion final de la norma
donde se realiza un nuevo diagndstico del sistema para determinar el
cumplimiento de la misma.

Figura 3. Grafica de evaluacion del disefio y estructuracion del S.G.C norma
NTC ISO 9001:2008
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Fuente: Las autoras, evaluacién de disefio y estructuracién S.G.C. de la empresa
Ingecimeins Ltda., Muebles e Inmuebles

Con la evaluacion final del disefio y estructura del S.G.C aplicado a la empresa

bajo los requisitos exigidos por la norma NTC ISO 9001:2008, el cumplimiento es
del 95%.
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5. CONCLUSIONES

e Basado en el estudio de disefio y estructura de la NTC ISO 9001: 2008 en la
empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles en el diagnostico
inicial, la empresa cumplia con el 44% de los requisitos exigidos por la horma; con
el disefio y estructuracion propuesto en la aplicacion de la norma NTC ISO 9001
2008 en el presente trabajo, aporta de forma significativa avances en la
organizacion de la empresa y de cada uno de los procesos llegando a cumplir con
la norma en un 95%, con el proposito de convertirse una herramienta eficaz de
calidad con miras a conseguir una mayor competitividad en el mercado local.

¢ En la evaluacion final del disefio y estructuracion del S.G.C, se evidencia en dos
numerales de la norma no estan cumpliendo al 100%, donde el numeral 5.1
Compromiso de la direccién esta en un 67%, por qué no se ha difundido la politica
de calidad y no se han definido las revisiones del S.G.C., la propuesta fue revisada
por el gerente general pero esta pendiente la divulgacion del S.G.C hasta la
aprobacion por parte de la universidad, para su implementacioén.

e Con el disefio y estructuracion, se elaboraron herramientas importantes para
cada uno de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo. Estas herramientas
estan soportadas con el manual de calidad, donde se encuentra el compromiso de
la direccion, la gestion el manual, la gestion estratégica, el plan estratégico, la
gestion empresarial, la gestion por procesos Yy la estructura documental; en esta
altima se encuentran los procedimientos, formatos y fichas de caracterizacion, con
el propésito de mantener de manera continua una propuesta de mejora de los
procesos basados en una cultura de control total de calidad a través del trabajo en
equipo.

e Con esta propuesta se logra tener una organizaciéon a nivel de empresa y
documental, obteniendo una facilidad en la trazabilidad de cada uno de los
proyectos, el cual era una de las principales problematicas de la empresa.

e Ademas, en el disefio y estructura del sistema se evidencié un equipo humano
comprometido con el desarrollo de cada una de las actividades que se propusieron
para el desarrollo de este trabajo, totalmente motivado para la implementacion y
mantenimiento del sistema.
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6. RECOMENDACIONES

¢ Implementar y divulgar el S.G.C, a todo el personal de la empresa como la
norma lo exige y establecer los cronogramas de revision para el mantenimiento del
mismo.

e Revisar con la gerencia hasta qué punto es viable revisar el tema de la
satisfaccion del cliente, porque todos los contratos son por medio de licitacion.

e Establecer reuniones periodicas, para definir y dar pronta solucion a los
hallazgos encontrados, donde interactien cada uno de los lideres de proyecto.

e Fortalecer las habilidades del personal tanto interno como externo de la
empresa, orientadas a la funcidn a desempenfar y al cargo, impartiendo formacion
continua y permanente por medio del desarrollo de un programa de capacitacion
continuada sobre temas relacionados a la norma NTC ISO 9001:2008 y del
compromiso de la empresa hacia el sostenimiento de la misma.

e Realizar un programa completo para los equipos de medicion y ensayo que la empresa utiliza,
con el fin de orientar sobre el buen manejo de los equipos al personal encargado, de forma
didactica, concisa y comprensible. Desplegando un plan de trabajo preventivo que muestre el
estado de los equipos y las acciones que se deben tomar para evitar malas mediciones que lleven
a posteriores consecuencias negativas y establecer métodos de monitoreo y verificacion que
controlen de manera constante la calibracion y/o verificacion de los equipos.

e Se recomienda la elaborar e implementar un programa de Salud Ocupacional,
con medidas preventivas en riesgo bioldgico, quimico, fisico, ergondémico,
mecanico, eléctrico, y, psicosocial.

e Implantar para el fortalecimiento de la empresa con mira al futuro se
recomienda cumplir los requisitos que debe un producto o servicio para obtener
resultados conformes y poder ofrecerlos a los clientes bajo el esquema de la NTC
ISO 9001:2015.
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ANEXOS

Anexo A. Manual de calidad

A continuacién se presenta el manual de calidad.
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MANUAL DE
GESTION DE
CALIDAD

INGECIMEINS LTDA

INGENIERIA CIVIL, MUEBLES E INMUEBLES

NORMA ISO NTC 9001-2008 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
REQUISITOS

ALCANCE:
CONSTRUCCION, INTERVENTORIA Y CONSULTORIA, DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA COMO: PUENTES, SISTEMAS DE ALCANTARILLADO Y
ACUEDUCTOS, OBRAS CIVILES Y MUROS DE CONTENCION.

FECHA: FEBRERO 06 DE 2015
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COMPROMISO DE LA DIRECCION

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, asumiendo Ila
responsabilidad y compromiso con los clientes para los que desarrollara su
gestion, asi como consigo misma, implementa y mantiene un Sistema de Gestion
de la Calidad estructurado acorde con los requisitos de la Norma NTC-ISO-
9001:2008, tendiente a velar por que la gestion se desarrollare cumpliendo las
especificaciones y requerimientos de cada proyecto en que se participe, en una
busqueda constante de mejora y crecimiento organizacional.

Es compromiso de la Direccion, asegurar la implementacion, mantenimiento y
mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad a través de:

e Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen
procurando en todo momento aumentar su satisfaccion.

e Designar representante del Sistema de Gestion de la Calidad, al coordinador
de calidad.

e Asignar los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y
mejora del SGC, asi como para el adecuado desarrollo de los proyectos en que
participa a fin de lograr un mejoramiento continuo de la organizacion.

e Definir y hacer conocer a cada uno de los miembros de la organizacion sus
responsabilidades, funciones y el nivel de autoridad con que cuentan.

e Asegurar que toda actividad a desarrollar serd previamente planificada e
implementada sistematicamente, manteniendo la integridad del SGC vy la
finalidad del mismo.

e Establecer canales de comunicacién que permitan que la informacién llegue a
los niveles de la organizacion a que corresponda y de ésta con los clientes y
proveedores.

e Comunicar y sensibilizar a todos los miembros de la organizacion en cuanto al
significado de la Politica de Calidad y a la necesidad de cumplir los objetivos
de calidad establecidos, en una procura constante de satisfacer tanto los
requisitos del cliente, como los legales y reglamentarios, asi como aquellos
definidos de manera interna.

e Revisar periddicamente el Sistema de Gestion de la Calidad para identificar
oportunidades de mejora, realizar cambios y asegurar la adecuacion del mismo
al desarrollo y evolucion que tenga la organizaciéon en el tiempo.

GERENTE GENERAL
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GESTION DEL MANUAL

OBJETO DEL MANUAL DE CALIDAD

El presente manual de calidad tiene por objeto describir la estructura del Sistema
de Gestion de Calidad implementado acorde con los principios y lineamientos de
la norma NTC-1S0O-9001:2008, por la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil,
Muebles e Inmuebles.

El sistema de gestién de calidad establecido, esta encaminado a la administracion,
planificacion y supervision de todo proyecto de construccion, interventoria y
consultoria en que se participe, independientemente de si el mismo es
desarrollado como empresa o mediante un Consorcio o Union temporal.

ALCANCE DEL SGC

Construccion, interventoria y consultoria, de obras de infraestructura como:
puentes, sistemas de alcantarillado y acueductos, obras civiles y muros de
contencion.

EXCLUSIONES

Dentro de la estructura y alcance general en la gestion de la organizacion y
atendiendo a los requisitos de la Norma NTC-ISO-9001:2008, se excluye del
alcance del Sistema de Gestion de Calidad implementado el numeral 7.3, ya que
en los proyectos que se ejecutan, los disefios a ser aplicados en ellos son
suministrados por el cliente, por lo tanto la empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria
Civil, Muebles e Inmuebles, no transforma la necesidades de cliente en nuevas
especificaciones.

CONTROL DEL MANUAL DE CALIDAD

El control del manual de calidad es realizado a través del procedimiento de
“Administracion y control de documentos (PQ-001)".

DEFINICIONES

Norma ISO 9000: 2005. Sistema de Gestion de la calidad Terminologia
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e Construccioén: Se designa con el término de Construccion a aquel proceso
gue supone el armado de cualquier cosa, desde cosas consideradas mas basicas
como ser una casa, edificios, hasta algo mas grandilocuente como es el caso de
un rascacielos, un camino y hasta un puente.

e Interventoria: La Interventoria es la supervisién, coordinacion y control
realizado por una persona natural o juridica, a los diferentes aspectos que
intervienen en el desarrollo de un contrato o de una orden, llamese de servicio,
consultoria, obra, trabajo, compra, suministro, etc., que se ejerce a partir de la
firma y perfeccionamiento del mismo, hasta la liquidacion definitiva, bajo la
observancia de las disposiciones legales que para este evento establecen las
normas y principios del Régimen de Contratacion previsto para las entidades
publicas que se indican en el articulo 2° del Estatuto Contractual o Ley 80 de 1993

e Consultoria: En ingenieria es aquel que se celebra por personas naturales o
juridicas de derecho publico o privado referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios, de diagnéstico, pre factibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision de proyectos de infraestructura y
edificaciones.
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GESTION ESTRATEGICA
MISION

Contribuir en la prestacion de servicio en el sector de la construccién, por medio
de un equipo humano y competente promoviendo el desarrollo y bienestar de
nuestros empleados y clientes, ejecutando en conformidad a la normatividad
vigente.

Aprobada por:
Gerente General

VISION

Ser en el afio 2025 una companiia reconocida a nivel nacional como lider de obras
civiles e interventoria, centrada en sus valores, enfocada al cliente, reconocida por
ofrecer la mejor propuesta de valor en cada uno de sus servicios, con un equipo
competente y motivado que promueva el crecimiento sostenido del negocio, el
bienestar de los empleados y el mejor retorno para propietarios, con la
consecucion de nuevos contactos y nuevas fuentes de ingresos en el medio de la
ingenieria.

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles forjara una contribucion
relevante para la sociedad, teniendo politicas empresariales responsables con el
medio ambiente y la comunidad.

Aprobada por:
Gerente General

PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS

PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Se entiende por principio el primer instante de la existencia de algo, lo que se
acepta en esencia, origen y fundamento. Son las bases o normas morales que
deben existir en toda empresa, unidos a valores comunes y a una mision
institucional, siendo claramente identificados se lograra el desarrollo
organizacional, los principios adoptados por la Empresa Ingecimeins Ltda
Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles.
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e La eficiencia: Definida como la mayor utilizacion de los recursos técnicos,
materiales, humanos y financieros con el fin de mejorar.

e La calidad: Hace referencia a la entrega de los productos y servicios con
calidad, en los tiempos establecidos, bajo la aplicacidon de especificaciones y
normas que permiten la entrega de un producto funcional donde toda una
comunidad sera la mas beneficiada.

e Mejoramiento continuo: La empresa aplicara todos los procedimientos
técnicos e instrumentos gerenciales que le permitan responder oportunamente a
los cambios del entorno, contando con un personal comprometido en la busqueda
de resultados excelentes en su gestion, mediante el cumplimiento de sus deberes
con competencia, diligencia y calidad.

e Eficacia: Realizacion de actividades planificadas en los tiempos establecidos
respetando fecha de inicio y fecha de terminacién para asi alcanzar el logro de los
resultados esperados.

e Transparencia: Es hacer visible la gestion de la empresa, a través de la
relacion directa entre los servidores publicos y privados a los cuales se les preste
un servicio.

e Igualdad: Es reconocer a todos los ciudadanos la capacidad de ejercer los
mismos derechos en cumplimiento de la constitucién politica.

e Celeridad: Prontitud, rapidez y velocidad en la entrega de cualquier proyecto de
ingenieria.

VALORES CORPORATIVOS

Se entiende por valor todo lo favorable que tiene el ser humano y que permite su
evolucion y realizacién, es tomar conciencia de la importancia de los valores y
propiciar su desarrollo, Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles se
comprometen a orientar su trabajo bajo los siguientes valores:

e Honestidad: La empresa en la realizacién de sus obras buscara realizarlas con
trasparencia en la utilizacion de sus recursos realizando las obras de acuerdo a
unas actividades controladas.
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e Respeto: la importancia de respetar a todos sus trabajadores sin
discriminacion, ni su rango dentro de la empresa.

e Responsabilidad: Cumplir debidamente con las funciones asignadas,
asumiendo las consecuencias de las decisiones, actos u omisiones.

e Compromiso: El servidor publico y/o contratista debe reflejar con su trabajo y
desempeiio, el compromiso con la empresa y con la comunidad.

e Lealtad: Es asumir el compromiso de fidelidad, respeto y rectitud, actuando
siempre en bien de la empresa y con amplio sentido de pertenencia.

e Solidaridad: Entendida esta como el sentimiento que impulsa a los servidores
y/o contratistas de la entidad a prestarse ayuda mutua, trabajando en equipo y
adoptando una forma de comportamiento que acarree beneficios para la vida
individual y empresarial.

e FEtica y moral: Conducta personal puesta de manera estable y honrada al
servicio de los demas y en beneficio individual, a impulsos de la propia vocacion
con la dignidad que corresponde a la persona humana.

PLANEACION CORPORATIVA

La organizacion describe como elementos de soporte dentro del Sistema de
Gestion de la Calidad, su mision, politica de calidad, objetivos de calidad e
indicadores de gestion, los cuales establecen el direccionamiento estratégico de la
organizacion. (Ver Piramide de Elementos estratégicos de la organizacién). Son
definidos, modificados, controlados y revisados acorde con los lineamientos dados
en el Proceso de Planeacion Estratégica.
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PLAN ESTRATEGICO

Grafica 1. Piramide de elementos estratégicos

Politica de CA

POLITICA DE CALIDAD

Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, es una empresa
constructora de obras civiles e interventoria, empefiada en satisfacer a sus
clientes, mediante el cumplimiento de especificaciones técnicas, participacion de
personal entusiasta e idoneo, con los equipos adecuados, garantizando asi, una
mejora continua y permanente en la eficacia del sistema de gestion; comprometida
con sus clientes a realizar interventorias y ejecuciones en obras de construccion,
en el sector publico y privado en diferentes zonas del pais.

Gracias a la formacibn de su personal y experiencia en construccion,
mantenimiento y conservacion de vias, construccion de redes de acueducto y
alcantarillado, construccibn y mantenimiento de edificaciones: plantas de
tratamiento, urbanizaciones, mataderos y unidades basicas; e interventoria en
construccion de acueductos, alcantarillados e infraestructura vial, con ausencia
total de requerimientos, inestabilidades o multas, gracias a la cuidadosa
planeacién, capacidad técnica, honestidad, transparencia y compromiso; que le ha
permitido ajustar sus recursos humanos y de infraestructura para cumplir las
necesidades particulares de cada uno de sus proyectos; logrando asi, satisfacer a
todos sus clientes, sin importar el nivel de exigencias.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

e Incrementar la utilidad de la empresa, reduciendo tiempo y presupuesto de
ejecucion; y aumentando cantidad de contratos, a través de la gestiobn con nuevos
contactos.

e Disminuir las no conformidades por parte del cliente, mediante el cumplimiento
estricto de especificaciones, plazos y documentos al 95%.

e Mejorar de forma permanente el Sistema de gestién de la calidad acorde con
los requisitos de la norma 1SO 9000, version 2005 e ISO 9001, version 2008.

e Brindar capacitacion y actualizacion profesional a los empleados, otorgando
incentivos econdmicos y permisos remunerados.

e Propiciar el crecimiento de la empresa tanto en cobertura como en
infraestructura.

GESTION EMPRESARIAL
PRESENTACION DE LA EMPRESA

La empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e Inmuebles, es una
empresa del sector de construccion que fue creada en el afio 2002 por la
Ingeniera Flor Elcy Pachon Fuentes, la cual se dedica a realizar proyectos de
servicio publico como actividad principal y como actividad secundaria a la
ejecucion de vias, acueducto, puentes, colegios, alcantarillados y demas
referentes al sector de infraestructura a nivel nacional.

La empresa esta integrada por 26 personas que cumplen diferentes funciones de
acuerdo con sus tareas, ya sea en obra o en oficina. La gerente de la empresa es
ingeniera civil que conoce de manera explicita cada uno de los procesos en la
ejecucion de obras, su finalidad es la de participar por medio de licitaciones
publicas en todas las entidades donde fuese posible y donde se cumpliera con una
serie de requisitos para lo obtencion de obras ya sean de construccion,
interventorias y consultorias. Con el paso de los afios se ha cumplido con las
metas inicialmente propuestas, con crecimiento satisfactorio para todas las
personas que la integran.
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Datos generales

Pais

Ciudad
Departamento
Zona
Direcciodn

Colombia

Bogota
Cundinamarca
Normandia

Carrera 71 # 54 — 88

Gréfica 2. Ubicacion geogréfica de la empresa Ingecimeins Ltda Ingeniera
Civil, Muebles e Inmuebles, ciudad de Bogota, Colombia
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LINEAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Productos: puentes, sistemas de alcantarillado y acueductos,

muros de contencidn, vias.

Servicios: estudios, disefos y proyectos.

CLIENTES POR SECTORES

obras civiles y

Los clientes que tiene la Empresa Ingecimeins Ltda Ingenieria Civil, Muebles e
Inmuebles, son el 100% del sector publico.
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Gréfica 3. Clientes por sector

0%

REQUISITOS DE LOS CLIENTES, NORMATIVOS, CONTRACTUALES Y

LEGALES

Las entidades publicas o privadas manejan, una serie de requisitos que son
necesarios para la ejecucion de cualquier proyecto de ingeniera, como lo es pliego
de condiciones, pdlizas de garantias, actas de inicio, actas de terminacion,
especificaciones técnicas de construccion y todas las que sean garantes para la

ejecucioén de un proyecto.

ORGANIGRAMA DE LA ORGANIZACION

B S5ECTOR PUBLICO

REPRESENTANTE
LEGAL
|
DIRECTOR DE
INTERVENTORIA
ESTUDLOS Y
DISENQOS
Auditor de Profesional
Calidad en Sistemas
de Calidad
Especialista Especialista Especialista Especialista Especialista Especialista
en Geologia en Vias y en Ambiental Estructural en Hidraulica
v Geotecnia Transito Pavimentos e Hidrologia
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DIAGRAMA DE CONTEXTO

Proveedores Proveedores
productos/servicio proceso externo

PRODUCTO
/SERVICIO

Empresa regional
aguas del Tequendama

GESTION POR PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

Este Proceso corresponde a la definicion de los elementos de gestion de la
organizacion y al establecimiento del direccionamiento estratégico de la misma y
se da de manera ciclica durante toda la gestidn, teniendo como herramientas
fundamentales, la aplicacion del procedimiento de revision gerencial (PQ-006) y
del procedimiento de auditoria (PQ-004).

El proceso se aplica de manera formal como minimo una vez al afio, como
resultado de la revision por la gerencia (PQ-006) correspondiente a la gestion
general del periodo y tiene como finalidad esencial, el asegurar la continuidad de
la organizacion y la materializacion de la vision.

PROCESOS MISIONALES
Contratacion. El proceso de contratacién comprende la seleccidn de proyectos, la

preparacion de ofertas y la presentacion de las mismas. Y si es del caso, la
formalizaciéon de los acuerdos comerciales correspondientes. La determinacion
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sobre en cuales procesos participar, asi como quienes elaboraran las propuestas
correspondientes.

Por el sector en que desarrolla sus actividades la organizacién, la revision de
condiciones y requisitos del cliente y la consecuente evaluacién de capacidad de
cumplimiento, se da antes de presentar las ofertas, sin que exista necesidad de
dejar evidencia alguna de dicha revision, ya que la presentacion misma de la
propuesta, implica el haber revisado y establecido si se contaba con la capacidad
de cumplimiento y que se habian analizado todos los aspectos involucrados en el
proyecto, tanto explicitos del cliente, como implicitos, de entorno, asi como legales
y reglamentarios del sector.

Planeacion general de proyectos. Para garantizar que los proyectos en que
participa la organizacion son ejecutados cumpliendo los requerimientos del cliente
y optimizando los recursos disponibles, la organizacion, efectia una detallada
planificacion de cada proyecto en la que se establecen tanto los requerimientos
del cliente como los propios de la organizacion y especialmente, la forma en que
seran ejecutadas las diferentes actividades de obra, asi como los recursos para
ello requeridos y la forma en que se controlaran tanto el desarrollo de las
actividades (Cronograma) el ajuste a corto plazo de la programacion y a la
particularizacién de las fichas de puntos de control, inspeccion y ensayo a ser
aplicadas, como el cumplimiento de las especificaciones establecidas.

Como resultado del proceso de planificacién de cada proyecto se establecen los
recursos a utilizar (Equipos, personal y proveedores) y los parametros de calidad
particulares a implementar, incluyendo la definicion de los procesos,
procedimientos, lineamientos y registros requeridos para dar cumplimiento a los
requisitos del cliente, la forma en que la organizacién ejecutard, controlara, medira
y analizara el desarrollo de cada proyecto, asi como del desempefio del SGC; lo
gue conducira a la satisfaccion del cliente, proporcionando en forma simultanea
las herramientas necesarias para la mejora continua del SGC y consecuentemente
el desarrollo y crecimiento organizacional.

El resultado del proceso de planeacion de proyectos es el Plan de calidad a
implementar y la programacion general del proyecto, donde se definen la totalidad

de los elementos de control operativo a ser aplicados.

Ejecucion de proyectos. Este proceso corresponde a la implementacion y
cumplimiento de los elementos definidos en la planeacion general de proyectos.
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Es decir al desarrollo mismo de las actividades del proyecto requeridas para
satisfacer los requerimientos del cliente y los parametros definidos en la
Planeacidon general del proyecto, generando los registros correspondientes que lo
demuestren: Actas de entrega de obra o disefio, actas de comité, libro de obra,
registros de medicion y analisis, registros de no conformidades, acciones
correctivas, preventivas y de mejora, registros de planeacién operativa, informes,
asi como cualquier otro registro que se requiera.

PROCESOS DE SOPORTE O DE APOYO

Los procesos de apoyo establecidos por la organizacion tienen como finalidad
proporcionar tanto a los procesos operativos 0 de ejecucién como a la gestion
estratégica, las herramientas necesarias para su desarrollo, asi como facilitar el
control operativo y mejora continua de la organizacion.

Gestion para la mejora. Para controlar y evaluar el SGC, el cumplimiento de los
requisitos del cliente y de la organizacion, asi como para identificar e implementar
acciones correctivas, preventivas y de mejora, y para evaluar el resultado de las
mismas; se realiza el proceso de Gestion para la mejora que incluye la aplicacion
de los procedimientos de: Gestion de hallazgos (PQ-003), que incluye control de
producto no conforme, no conformidades, y acciones correctivas y preventivas, el
procedimiento de Auditorias (PQ-004). (Ver anexos).

En este proceso se incluyen también los mecanismos de evaluacion de percepcion
del cliente, quejas y reclamos, evaluacion de desempefio, gestion de indicadores y
objetivos, y analisis de datos; a fin de gestionar la mejora continua en el
desempefio de la organizacién. Teniéndose establecido que los mecanismos de
evaluacion deben aplicarse en todo proyecto ejecutado, acorde con las
frecuencias y condiciones definidas en la matriz de objetivos de gestion de la
organizacion, en la matriz de indicadores de desempefio de procesos y cuando asi
se establezca, en cada Plan de Calidad.

Los datos generados en estos mecanismos, son analizados segun sea el origen y
finalidad de cada uno de ellos, durante el avance de cada proyecto, al concluir
cada uno de ellos y en la revision general de gestion que se da una vez al afio.

Gestion de recursos. En el desarrollo de las diferentes actividades de la

organizacion y de los proyectos en que esta participa, la consecucion,
administracion y evaluacion de los recursos fisicos y humanos con que se cuenta,
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es fundamental para satisfacer tanto los requerimientos internos, como las
especificaciones y expectativas del cliente.

La gestibn de recursos incluye la seleccion, evaluacion, entrenamiento e
instruccion del personal, la coordinacién y manejo de la infraestructura requerida
por la organizacion para su funcionamiento y mantenimiento asi como el soporte
general administrativo necesario para el cumpliendo de los requerimientos de la
organizacion, del cliente y del SGC.

El proceso incluye el procedimiento de compras (PA-001), para asi asegurar que
la adquisicion de bienes y servicios que afecten la calidad del servicio prestado por
la organizacion cumpla con los requerimientos correspondientes de evaluacion,
seleccién y reevaluacion a proveedores. El procedimiento de administracion de
infraestructura (PA-003) para asegurar la adecuada gestion de recursos operativos
y de soporte, el procedimiento de gestion de recurso humano (PA-002) y el
procedimiento de administracion de equipos de medicion y ensayo (PQ-005) a fin
de asegurar que las mediciones efectuadas sean confiables.

Adicionalmente, forman parte del proceso las actividades administrativas
correspondientes al manejo contable, financiero y legal de la organizacién,
actividades que no estan documentadas, puesto que su efectividad esta
determinada Unica y exclusivamente por la competencia de quienes participan en
ellas.
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

El Sistema de Gestion de Calidad implementado por la organizacion esta constituido por el Manual
de Calidad (MQ), los procesos definidos por la organizacion, los procedimientos, lineamientos,
documentos y formatos internos y externos que se requieran, y los planes de calidad de cada
proyecto en que se participa.

ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION
La administracion de la documentacion del Sistema de Gestidn de la organizacion se da aplicando

los lineamientos establecidos en los procedimientos de administracién y control de documentos
(PQ-001) y Administracién de registros y archivo (PQ-002). (Ver anexos).
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Grafica 4. Diagrama de Estructura Documental

Planeacion Estratégica

Mapa de Procesos

Procedimient]

Fichas de proceso
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Anexo B. Procedimientos calidad
PQ- 001 Procedimiento Administracion y control de documentos.
PQ- 002 Procedimiento Administracion de registros y archivos.

PQ- 003 Procedimiento Gestion de Hallazgos (No conformidades, producto no
conforme, acciones correctivas, preventivas y de mejora).

PQ- 004 Procedimiento Auditorias
PQ- 005 Procedimiento Administracion de equipos de medicion y ensayo.

PQ- 006 Procedimiento Revision por la gerencia.
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\]<7 Cédigo: | PQ-001
\[/ INGECIMEINS LTDA PROCEDIMIEN'TO ]
: ADMINISTRACION Y | versién: 00
INGENIERIA CIVIL, .
CONTROL DE
MUEBLES E DOCUMENTOS
INMUEBLES Pag. 1 ge10
Elaboro Reviso Aprobd
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma
Control de cambios
Fecha Descripcion
OBJETIVO

Establecer las condiciones y requerimientos para la adecuada administracion de
documentos en el sistema de gestion a fin de garantizar que las versiones
pertinentes (vigentes) de los mismos se encuentren disponibles en los lugares de
uso requeridos y que sus usuarios las conozcan.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos generados por la organizacién o recibidos por ésta,
respecto de los que como resultado de: sus caracteristicas, su origen, su finalidad
0 su contenido; se requiera conocer quiénes son sus usuarios, se pueda
garantizar que se encuentran en la version vigente (Valida), y se requiera tener un
control adecuado respecto de las modificaciones que se realicen, asi como en lo
referente las responsabilidades en elaboracion, revisiéon y aprobacion.
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INGENIERIA CIVIL,

MUEBLES E
INMUEBLES

Cadigo: PQ-001

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION Y | version: 00
CONTROL DE
D MENT
OCUMENTOS Pag. | 2 de1l0

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo Nombre Finalidad

FQ-001 | Control y | Asegurar que se cuente con un registro de
distribucién de | identificacion de documentos controlados y de
documentos su distribuciéon, a fin de garantizar la

trazabilidad de los documentos hasta los
lugares de uso.

N/A Acta de planeacién | Contar con registros de planeacion en la
de elaboracion de | elaboracion de documentos, asi como de
documentos divulgaciéon, capacitacion y entrenamiento,

cuando asi se requieran. Para evidenciar
dichas actividades y generar compromisos de
cumplimiento.

FQ-007 | Hallazgos Contar con evidencias de seguimiento y control

a la aplicacién del procedimiento que permita
implementar acciones correctivas, preventivas o
de mejora cuando se requiera.

EXCEPCION Y CONDICIONES ESPECIALES

En consorcios y uniones temporales en los que la administracion de la
documentacion controlada operativa del proyecto a ejecutar sea ejercida por otro
miembro, la administracion de la documentacion controlada se restringira a
aquellos documentos que se reciban en la organizacion y que asi lo requieran,
estableciéndose que seran considerados como documentos de origen externo.

Cuando un cliente en particular solicite la aplicacion en un proyecto de condiciones
de control documental diferentes a las establecidas en el presente procedimiento,
dichas condiciones se definiran en la planeacion correspondiente del proyecto y
seran aplicadas en él.
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DEFINICIONES
Documento: Informacién y su medio de soporte.
Documento Controlado: Documento. Sobre la que se conoce su origen,
version vigente, estado de modificacion y usuarios
actuales.

Un documento controlado es aquel que cumple una o varias de las siguientes
condiciones:

e Aguel que manteniendo un mismo nombre sufre cambios en su contenido que
alteran las actividades y/o decisiones resultado de su utilizacién. Por ejemplo:
Una programacion o un plano mantienen el mismo nombre e identificaciéon aun
cuando se hagan modificaciones (cambios, adiciones o retiros) a los elementos
gue los componen (Actividades, dibujos). Una especificacion a ser cumplida
mantiene el mismo nombre (la misma identificacion) aun cuando puedan cambiar
las condiciones a ser cumplidas a que ella hace referencia.

¢ Aquel que tiene una fecha especifica de vencimiento o que pierde su validez al
cumplirse una condicion previamente establecida y que por su finalidad es
necesario para el adecuado desarrollo de las actividades que se renueve antes
de su vencimiento, por ejemplo: Un certificado de calibracion de una maquina,
un certificado de emision de gases de un vehiculo, la camara de comercio de
una compania. (Son documentos que una vez se han “vencido” pierden su
validez y por consiguiente es necesario conocer dicha situacion a fin de
renovarlos, actualizarlos, o prever cualquier posible consecuencia negativa al
respecto.)

e Aquel documento que por su contenido debe ser conocido por ciertas personas o
areas en la organizacion y que aun cuando no tiene cambios en su contenido, si
se le pueden incorporar documentos adicionales que deben ser adi*'~tados al
documento inicial a fin de cumplir un requerimiento establecido, o p-.f'-.en dejar
de ser validos. Por ejemplo. Contratos, acuerdos comerciales, leyes, decretos y
normas del sector.

TRAZABILIDAD DE LA DOCUMENTACION
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Se entiende por trazabilidad de la documentacion, a que se pueda establecer
respecto de un documento controlado, ya sea de origen interno o externo, la “ruta”
de distribucién del mismo dentro de la organizacién, es decir quienes poseen
copia de un documento y la version correspondiente. A fin de facilitar esto, cada
area (Un proyecto en que haya un manejo administrativo independiente se
considera un area) cuenta con su propio listado de documentos controlados y
distribucion (FQ-001) en el que se consignan los documentos generados y
recibidos, ya sean externo o internos, asi como la distribucién que de ellos se
realiza a otras areas o personas particulares, permitiendo de esta manera contar
con una trazabilidad efectiva de los mismos, a fin de garantizar que lleguen a los
lugares de uso correspondientes las nuevas versiones que se generen y poder
saber en todo momento cuales son los lugares de uso de un documento en
particular.

CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION.

La codificacién en los documentos generados por el sistema de gestion sera asi:
|. La primera letra identifica el tipo de documento
e Manual M e Proceso R e Procedimiento P

e Formato F e Lineamiento L e Instructivo I

II. La segunda letra el area o elemento del sistema al que pertenece el
documento

e Calidad Q e Administracion A e Técnico T e Operativo O

lll.  Seguido de un guion se coloca un niumero consecutivo para los ¢ © Jmentos
generados en cada area estableciéndose que no podra haber dos documentos

con la misma codificacion

Ejemplo: PQ-004. Corresponde al procedimiento de calidad numero cuatro (4)
LA-001. Corresponde al lineamiento administrativo nimero uno (1)
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En los formatos (F) en los que para la recopilacion de la informacion se tenga més
de un modelo pero todos con la misma finalidad, o cuando los elementos de un
registro se dividan en dos partes que puedan emplearse de manera independiente
pero manteniendo unidad respecto a su finalidad y almacenamiento, después del
namero de identificacion se colocara una letra para diferenciar cada estructura.

Ejemplo: FQ-009A. Evaluacion de personal - Administrativo y Técnico
Profesional.
FQ-009B. Evaluacién de personal - Operarios de maquinaria y
equipo.
FQ-009C. Evaluacion de personal - Obreros (Personal no calificado)

NOTAS:

Se considera excepcion a esta codificacion el manual gestién de calidad (MQ),
identificado Unicamente con letras ya que es un documento unico.

Los documentos generados por la organizacibn que no correspondan a ésta
codificacion tales como planos, fichas, matrices, esquemas, etc.; dichos
documentos se identifican con su nombre. Manteniendo el control de versiéon que
corresponda y la fecha de emisidn correspondiente.

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS CONTROLADOS

Los documentos controlados vigentes son identificados asi:

e Mediante la version del documento sea ésta establecida por la organizacion en
el caso de los documentos internos, o en los documentos externos dada por
quien los genera. Si un documento externo no tiene version, ésta es incorporada
en forma interna iniciando en Version 0.

e Todo documento controlado debera tener el sello. COPIA CONTROLADA en
original colocado sobre el documento. Si un documento no tiene el sello o éste
no esta en original, y por sus caracteristicas (contenido) deberia tenerlo, dicho
documento es entendido como NO controlado y solo puede existir si va a ser
entregado a un tercero como informacion y no existe necesidad de actualizacion
futura.
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¢ Los documentos obsoletos que se conserven con fines de consulta o evidencia
deberan contar con sello que los identifique como OBSOLETO, a fin de prevenir
Su uso no intencionado.

APROBACION DE DOCUMENTOS CONTROLADOS

Los documentos controlados son aprobados acorde con los siguientes
lineamientos generales:

Documentos Internos

e Los documentos del sistema de gestion de calidad (manual, procesos, politica,
objetivos gerenciales y estratégicos generales), son revisados por Coordinacién de
Calidad y aprobados por Gerencia General, pudiendo ser elaborados por cualquier
miembro de la organizacion.

¢ Los Planes de Calidad, son revisados por Coordinacion de Calidad y aprobados
por Coordinacion de Proyectos, pudiendo ser elaborados por el responsable del
proyecto, Coordinacion de Proyectos o Coordinacién del Calidad.

e Los procedimientos administrativos son revisados por coordinacion
administrativa y aprobados por la Gerencia General, pudiendo ser elaborados por
cualquier miembro de la organizacion.

e Los procedimientos técnicos son elaborados por sus usuarios, son revisados
por Coordinacion de Calidad o Coordinacion técnica y aprobados por Coordinacion
técnica

e Los lineamientos de cualquier area son elaborados por los usuarios de los
mismos, y aprobador por el responsable del area en que se aplican. (No requieren
revision)

e Los documentos operativos tales como: disefios, estudios planos,
programaciones, especificaciones, etc. son aprobados asi: 7

o Quien elabora el documento lo firma en elaboracion.

o El responsable del proyecto lo revisa y si se trata de un documento de uso
interno lo aprueba.

o Si el documento requiere ser aprobado en forma externa (Por el cliente o su
representante), es éste quien cumple dicha funcion. Definiendose segun se
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requiera en cada caso particular el mecanismo de aprobacion.

o Los estudios y diseios especializados (Aquellos elaborados por especialistas
en areas especificas) son revisados y firmados por ellos mismos, siendo funcién
de Coordinacion de Proyectos verificar que cumplan con los requerimientos
establecidos, dando al documento un visto bueno. La aprobaciéon final de los
documentos es dada por el cliente a quien van dirigidos.

En los estudios y disefios la organizacion es responsable por verificar que incluyan
los elementos técnicos requeridos y sean presentados en las condiciones
solicitadas, pero quien los elaboro mantiene la responsabilidad por el contenido de
los mismos, es decir por su valides técnica.

¢ En las actividades de interventoria tanto a proyectos de disefio como a obras en
las que el contratista ejecuta algun tipo de disefio, la organizacion dentro de sus
funciones como interventor revisa el disefio realizado en cuanto a incluir los
requerimientos dados por el cliente, que sea ejecutable y estar presentado en las
condiciones requeridas, pero el disefiador mantiene la responsabilidad técnica
sobre el disefio que ejecuto. Salvo que el contrato de interventoria establezca de
manera explicita un nivel de responsabilidad mayor sobre los disefios o
condiciones de revision particulares, en cuyo caso se planifica la metodologia de
revision correspondiente a fin de garantizar la calidad del producto final al cliente.

Documentos Externos

¢ Los documentos externos son de dos tipos:

Documentos a ser cumplidos por la organizacion

Cuando la organizacion recibe un documento a ser cumplido o aplicado por ésta,
sin que exista injerencia en la aprobacion de su contenido. El Unico requisito a
aplicar corresponde a la revision de incorporacion o actualizacién del “~2umento
en el control documental de la organizacion, por parte del responsable B, area en
que se aplicara el documento, mediante la firma de éste junto al sello de “Copia
Controlada” colocado en el documento y la colocacion de la fecha de recibido.
Documentos a ser aprobados por la organizacion

Cuando la organizacién recibe un documento externo cuyo contenido deba ser
aprobado por ésta, no es incorporado al control de documentos hasta que dicha
condicion se cumple, momento en que es incorporado con la versiébn que el
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documento tenga. La aprobacion del documento la dara el responsable por el area
de aplicacion del documento (Si el documento no es aprobado, las modificaciones
a efectuar son comunicadas por escrito a quien lo elaboro, por el responsable de
la aprobacion correspondiente)

Si los documentos externos no cuentan con version interna, ésta es incorporada
por la organizacion, iniciando en version 0, anotando la misma junto al sello de
copia controlada del documento y con la firma del responsable por la revision y/o
aprobacion correspondiente.

CONTROL DE CAMBIOS

Documentos Internos

e Los documentos del sistema de gestion incluyen en la estructura del
documento el control cronolégico de los cambios efectuados en el documentos

e Los documentos técnicos incluyen en cada documento, Unicamente, los
cambios efectuados, respecto del documento anterior, a fin de facilitar la
implementacion de los cambios correspondientes

Documentos Externos

Si el documento no incluye en su estructura un control de cambios, este es
incorporado a mano por el responsable por revisar el documento, como una nota
junto al sello de copia controlada.

UBICACION DE DOCUMENTOS CONTROLADOS

Los documentos controlados requeridos para desarrollar una actividad deberan
estar disponibles para los interesados en los lugares de uso correspondientes, a
fin de garantizar la posibilidad de consulta en el momento requerido. (*~'*ca PQ-
002 Administracion de registros y archivos). 9

RESPONSABILIDADES EN EL MANEJO DOCUMENTAL.
Coordinacion Sistema de Gestidon

e Verificar el cumplimiento a los lineamientos del procedimiento y los requisitos
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normativos aplicables.

e Capacitar y concientizar a los miembros de la organizacion en el cumplimiento a
los lineamientos del procedimiento.

¢ Definir responsabilidades en la elaboracion o modificacion del documento y
caracteristicas a ser cumplidas por el nuevo documento. (el registro puede ser
parte de un hallazgo, un acta o un memorando debiéndose tener claramente
definido que se debe hacer, para cuando debe estar concluido y las
responsabilidades)

e Que el documento cumpla las expectativas

e La asignacion de codigos al documento (la codificacion de los documentos se
da acorde con los parametros establecidos en este procedimiento.
Estableciéndose que una nueva codificacion solo podra incorporarse con el visto
bueno coordinacion de calidad).

e La Introduccion al listado de documentos controlados del area o proyecto que
corresponda iniciando control de versién en 0 y colocando al documento SELLO
de copia controlada FQ-001. (al introducir un documento al listado de documentos
controlados y control de distribucion, al documento se le coloca el sello de copia
controlada, sea un documento de origen interno o externo).

e Evaluar la efectividad de los documentos en cuanto a efectividad, utilidad, nivel
de cumplimiento, valor agregado.

Responsables de area o proceso

e Asegurar el cumplimiento a los requerimientos de control documental en su
area.

e Distribuir los documentos a las personas y/o areas que lo requieran y
actualizar el listado de documentos y distribucion. (la trazabilid]a en la
documentacion es mantenida asi: Cada area y proyecto con administracion
independiente, mantiene una administracion documental autbnoma. Cuando se
recibe o elabora un documento es incorporado al listado de documentos FQ-001.
No estan obligados a contar con listado de control documental las personas dentro
de un area a las que se distribuya un documento y que sean usuarias finales del
mismo.

e Realizar actividades de divulgacion, capacitacion y entrenamiento que cada

80



\]<7 Cédigo: | PQ-001
4P/ nceciens Lo | PROCEDIMENTO |
INGENIERIA CIVIL, Version: 00

MUEBLES E CONTROL DE

INMUEBLES DOCUMENTOS Pag. de 10

documento requiera en las personas y areas que correspondan (se deja registro
en actas y/o control de distribucion FQ-001).

NOTA: TODA DOCUMENTO CONTROLADO DEBERA TENER SELLO DE
COPIA CONTROLADA Y SI ES VERSION OBSOLETA. SELLO OBSOLETO.
LOS SELLOS DEBERAN ESTAR EN ORIGINAL. LA AUSENCIA DE SELLO O
QUE SEA FOTOCOPIA IMPLICA QUE EL DOCUMENTO NO ES
CONTROLADO.

Gerencia: Aprobar los documentos generados que afecten los lineamientos
estratégicos de la organizacion, las metas o los objetivos y aquellos que afecten
los presupuestos establecidos o la cultura organizacional “El cémo hacer las
cosas”.

Se requiere del visto bueno de la gerencia para aquellos documentos en los que
asi se defina en la planeacion correspondiente. Estableciéndose que si el
documento afecta los intereses econdmicos de la organizacion o el cumplimiento a
los objetivos organizacionales. El visto bueno gerencial es importante.

Organizacion: Comunicar necesidades de elaboracion, modificacion o eliminacion
de documentos.

Cumplir los lineamientos del presente procedimiento.

Participar en la elaboracién de los documentos internos particulares que segun
sea el caso les correspondan, designando dentro de la empresa una persona
guien custodie los documentos y se encargue del correcto uso.
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Elaboro Revis6 Aprobo
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma
Control de cambios
Fecha Descripcion
OBJETIVO

Establecer las condiciones para la conservacion, administracion y manejo de

registros, dentro de la organizacion,

a fin de garantizar

almacenamiento y conservacion de los mismos y un acceso eficaz a cualquier
registro o documento que se requiera.

ALCANCE

Aplica a todos los lugares de la organizacién donde se conserven o almacenen
documentos y registros ya sea en forma temporal o permanente.
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REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO
Caodigo Nombre Finalidad
FQ-002 | Control de formatos Mantener un listado actualizado con que

formatos cuenta la organizacion y cual
es su finalidad.

FQ-003 Matriz de registros Yy | Contar con registros en el que se pueda
archivo. establecer la localizacion de cualquier
tipo de registro o documento, asi como
la ruta de acceso o método de busqueda
para acceder a un registro especifico.

FQ-007 Hallazgos Contar con evidencias de seguimiento y
control a la aplicacién del procedimiento
gque permita implementar acciones
correctivas, preventivas o de mejora
cuando se requieran.

EXCEPCION Y CONDICIONES ESPECIALES

No aplican. El procedimiento es de aplicacion continua y permanente.

DEFINICIONES

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Registro: Tipo de documento que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempeiadas.

Archivo: Lugar fisico o virtual en el que se almacenan
documentos.
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ESTRUCTURACION DE ARCHIVO

Los lugares de archivo que establezca la organizacion ya sean temporales
(durante el desarrollo de un proyecto) o permanentes, deberan cumplir con las
siguientes condiciones:

1. Deberan permitir la conservacion segura de los documentos alli almacenados,
es decir: estar libres de humedad, no tener temperaturas excesivas de deterioren
los registros, estar libres del ataque de plagas (insectos y roedores).

Si la documentacién almacenada en un lugar de archivo en particular es de
caracter privado o de uso restringido, el lugar de archivo debera garantizar que
dicha condicion se cumpla.

2. Las partes de los lugares de archivo estan claramente identificadas de manera
gue cualquier persona que requiera retirar o incorporar un documento pueda
hacerlo de manera rapida y facil. La identificacion esta ser mediante rotulos en los
lugares de archivo o planos esquemaéticos.

3. Los lugares de archivo se podran estructurar en forma unificada para toda la
organizacion o por areas, segun se requiera en cada momento de la gestion.

4. Cada documento o tipo de registro almacenado en un lugar de archivo debera
estar plenamente identificado de tal manera que si no se encuentra en su
“ubicacion habitual” (biblioteca) pueda ser llevado a ella de manera &gil.

5. La identificacién de los registros debera llegar Unicamente hasta el tipo de
registro del que se trata no hasta cada registro particular, salvo que se trate de
registros Unicos.

Lugares de archivo:

En el 4rea de la oficina se cuenta con una (1) biblioteca, en la primera fila con
doce compartimientos en tres (3) estantes.
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La identificacion del lugar de archivo se encuentra en el siguiente esquema
general y la numeracibn de las partes del lugar archivo (Estantes vy
compartimientos).

BIBLIOTECA 1
ESTANTE 1 ESTANTE 2 ESTANTE 3
(Contratos Activos) (Contratos Vigentes) (Contratos Inactivos - Propuestas) TECNICA - CONTRATOS
ESTANTE 4 ESTANTE 5 ESTANTE 6
(Parafiscales - Impuestos) (Comprobantes de egreso - ingreso) (Extractos Bancarios) — LEGAL - IMPUESTOS
ESTANTE 7 ESTANTE 8 ESTANTE 9
(Hoja de Vida empresa) (Hoja de vida profesionales) (Camara de Comercio) — ADMINISTRACION
—_—

En la biblioteca 1, se encuentran identificados cada uno de los estantes con un
namero y codigo de colores, para buscar el AZ o documento correspondiente en el
lugar correcto, asi:

Primera hilera estantes 1, 2 y 3 — Color rojo. Se encuentra la documentacion
técnica de la empresa, referente a contratos: vigentes, activos, inactivos y
propuestas presentadas.

La biblioteca, se identifica con Bl, y los estantes con Es. Acompafiados en cada
caso de un numero cuando exista mas de un lugar de archivo igual y el color
correspondiente.

En los lugares de archivo se manejaran AZ para el archivo. Empleando el nombre
completo de cada “elemento” con una sigla de identificacion, estableciéndose que
si se emplea una sigla la lista de correlacion entre las siglas y los elementos de
almacenamiento correspondientes, deber4d estar en un lugar Vvisible.
Adicionalmente si existen varios elementos de almacenamiento iguales debera
haber un nimero que los diferencie.
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Los AZ se identificaran asi: AZ1-Bibliotecal-Estantel, con siglas AZ1-BI1-Esl.
En las Bibliotecas se deben colocar listados de distribucién y ubicacion de
registros que agilicen la ubicacién de los mismos.

RESPONSABILIDADES EN EL MANEJO DOCUMENTAL.
Coordinacién Sistema de Gestion:

e Verificar el cumplimiento a los lineamientos del procedimiento y los requisitos
normativos aplicables.
e Llevar la matriz de registros general de la organizacién

Capacitar y concienciar a los miembros de la organizacion en el cumplimiento a
los lineamientos del Procedimiento.

Responsable actividad o proceso: Asegurar que la matriz de registros de su
area se encuentre actualizada de manera permanente

Organizacion: Cumplir los lineamientos del presente procedimiento.

TRAZABILIDAD EN EL MANEJO DE ARCHIVO

El control de registros se estructura de manera progresiva. Cuando en un
elemento de almacenamiento AZ se mantengan registros de diferentes
caracteristicas pero todos asociados al mismo aspecto, en la tapa interna de la AZ
o en la primera hoja de la misma se definira la administracion de los registros alli
contenidos (Habra una copia del formato de matriz de registros y archivo FQ-003)
y en la matriz de registros y archivo del area a la que corresponda el AZ solo se
mencionara la ubicacion de ésta en el archivo, asi como su contenido general. Por
ejemplo. En la matriz del area de proyectos, se establece que el AZ-22 contiene
los documentos legales de proyectos vigentes y en la primera hoja de la AZ-22 se
tiene la matriz interna de la AZ, donde aparece la ubicacion dentro de ella de cada
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proyecto en particular y la forma en que se ubican registros especificos.

Si la cantidad de informacién en un elemento de archivo ya no cabe en él, (Por
ejemplo en la AZ-31) el elemento se duplica identificando cada parte con una letra
(AZ-31A y AZ-31B), estableciéndose que en ambas partes (A y B) se cuenta con
el listado completo de registros (Matriz de elementos) aclarando en que parte (A o
B) ésta cada registro en particular.

ADMINISTRACION DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Los registros que se mantengan en computador, es decir aquellos que se utilicen y
conserven en dicho medio, se incorporaran en el control de archivo y registros
como si se tratara de registros fisicos. Estableciéndose que la identificacién de
ubicacién serd con el nombre del registro y la ruta de acceso para llegar a €l en
cada computador.

ACTUALIZACION Y ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE REGISTROS

e Cuando se incorpora un nuevo tipo de registro en la organizacion, se deberéa
actualizar la matriz de registros correspondiente.

e Cuando se retire o transfiera un registro debera ser retirado de la matriz que
corresponda. Estableciéndose que si la estructura del archivo se maneja por
nameros consecutivos, y se retira un elemento, el nimero de identificacion
correspondiente sera considerado libre para ser utilizado en otro elemento en el
futuro, pero la numeracién a partir de dicho punto no se modificara.
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Elaboro Reviso Aprobd
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma

Control de cambios

Fecha Descripcion

OBJETIVO

Establecer las condiciones y requerimientos para la adecuada gestion
(identificacién, procesamiento y cierre) de los hallazgos que se detecten en
desarrollo de la gestiébn organizacional, tanto en aspectos administrativos como
operativos, a fin de garantizar el cumplimiento a los requerimientos internos y
externos (Partes interesadas), asi como a aquellos de origen normativos y legales
aplicables a las actividades de la organizacion. Como herramienta para la mejora
continua de la gestion.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion continua en todas las actividades y areas de la
organizacion.
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REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo Nombre Finalidad
FQ-006 Control de Producto | Contar con un registro del producto no
No Conforme Conforme detectado en desarrollo de la
gestion y del control y administracién dado

al mismo

FQ-007 Hallazgos Contar con evidencias de los hallazgos
detectados, sus causas (justificacién), las
acciones tomadas y el seguimiento a la

efectividad de las mismas.

DEFINICIONES

Hallazgo: “Algo encontrado”. Corresponde a la identificacion de una
situacion que no cumple con un requerimiento, o
condiciéon establecida; que podria llegar a no cumplir
aguello establecido o que podria permitir mejorar algun
aspecto de la gestion.

No conformidad: Incumplimiento a un requisito, una condicibn o0 un

pardmetro establecido, o la ocurrencia de un evento que
no deberia haberse presentado. (Accidente).

ACLARACION:

Cuando en el desarrollo rutinario de la gestién operativa,
una actividad en proceso de realizacion (NO CONCLUIDA)
no cumpla con la condicion de aceptacion establecida,
pero dicho incumplimiento sea detectado en forma interna
por el responsable de la actividad. No se considera como
una “No Conformidad” sino como un producto en
elaboracién, por consiguiente no se genera Hallazgo de
NO Conformidad. Salvo que se trate de una situacion
reincidente (repetitiva), afectando el cumplimiento a las
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preventivas y de
mejora.)

Producto No conforme:

Correccion:

Accion correctiva:

Accion preventiva:

Mejora:

programaciones establecidas o los intereses econdémicos
de la organizacion, en cuyo caso Sl se considera como
una NO CONFORMIDAD, y se registra como tal.

Es el resultado (aquello entregable) de un proceso, que no
cumple con las condiciones de “entrega” para él
establecidas (la entrega puede ser a otro proceso dentro
de la organizacion, interna, o a un cliente, externa).

Se entiende también como producto no conforme a un
insumo (material manufacturado) adquirido por la
organizacion, que es recibido por ella sin que cumpla las
condiciones de compra establecidas, (Ver procedimiento
de compras PA-001), o que se dafia en el almacenamiento
o0 transporte interno.

Accion tomada para resolver los efectos de una no
conformidad especifica o de un producto no conforme en
particular. (Solucién especifica a una situacion negativa ya
ocurrida)

Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad, de un producto no conforme u otra situacion
indeseable.

Las acciones correctivas se implementan cuando la
situacién o producto no conforme detectado, puede ocurrir
nuevamente y es necesario tomar algun tipo de accion
para evitar que asi ocurra.

Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente
indeseable. (No ha ocurrido algo indebido pero podria
llegar a ocurrir)

Aumento de la capacidad de cumplimiento (eficacia y
eficiencia) de un proceso, procedimiento o actividad
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desarrollada por la organizacion.

Accion de mejora: Accion tomada para implementar una oportunidad de
mejora identificada.

RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DE HALLAZGOS

Coordinacion Sistema de Gestion: Verificar el cumplimiento a los lineamientos
del procedimiento y los requisitos normativos aplicables.

Llevar el control de hallazgos generado en todas las areas

Capacitar y concientizar a los miembros de la organizacion en la importancia del
cumplimiento a los lineamientos del procedimiento y en la importancia de generar
hallazgos.

Responsable actividad o proceso: Identificar y clasificar situaciones no
conformes o potencialmente no conformes, productos no conformes vy
oportunidades de mejora, estableciendo si es generado por auditoria, gestion
administrativa, por proyecto u origen externo.

Redactar el tipo de hallazgo (FQ-007): corresponde a establecer que se
evidencio, que ocurrié, que podria ocurrir y que se podria mejorar; en el caso de
no aplicar las acciones correctivas que podria ocurrir, y en las acciones de
mejora corresponde a definir que se puede hacer para que no ocurra.

Determinar la causa del hallazgo: corresponde a definir que causo, los factores
que generaron que algo ocurra. La metodologia para definir las causas de un es la
que se requiera en cada caso para establecer la causa real del mismo,
pudiéndose contar con registros de soporte cuando asi lo convenga.

Resolver en forma efectiva (cerrar) los hallazgos que se generen en su area y/o
tramitar que asi ocurra en el area que corresponda. En las acciones de mejora
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corresponde a la justificacion de aquello que se va hacer.

Cuando el hallazgo corresponde a un producto no conforme (FQ-006) Puede ser
recibido por su destinatario, en cuyo caso es necesario definir las condiciones para
ello y los criterios de aceptaciéon o uso a aplicar.

Definir las acciones a tomar para evitar o compensar los efectos del producto no
conforme: corresponde a establecer las consecuencias de un hallazgo es decir los
efectos de este en alguien o algo.

Definir las acciones a tomar para evitar el uso no intencionado del producto No
conforme: corresponde a establecer la forma de identificar el producto, se
parandolo o aislandolo para evitar el uno no intencionado.

Definir los mecanismos del producto no conforme: forma de disminucién o
eliminacién (destruccion, reproceso o cambio de uso).

Gerencia: Aprobar las acciones que se defina implementar como resultado de los
hallazgos generados, cuando dichas acciones afecten los lineamientos
estratégicos de la organizacion, las metas o los objetivos gerenciales o cuando
para su implementacion se afecten los presupuestos previamente establecidos o
la cultura organizacional “El cdmo hacer las cosas”. Y cuando se requieran
recursos no programados con antelacion

Organizacion y partes interesadas: Generar hallazgos, (identificar y reportar
hallazgos), contribuir en la identificacibn de causas, asi como en la
implementacion de acciones (correccion, prevencion y mejora)

GENERALIDADES

Las quejas y reclamos del cliente, asi como el no cumplimiento a requerimientos
internos o0 externos, corresponden a No Conformidades. La adecuada
identificacion de hallazgos y la consecuente tramitacion de los mismos, es
resultado de la formacion al respecto que se dé a los miembros de la organizacién
responsables de registrarlos.
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ANALISIS DE CAUSAS PARA HALLAZGOS

CODIFICACION DE TIPOS DE CAUSA

@

LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL, EL PRODUCTO NO CONFORME, EL ACCIDENTE, CASI-
ACCIDENTE, INSIDENTE O SITUACION CUESTIONABLE SE DESENCADENO

,Por qué?

v

FACTOR PERSONAL

I

PRACTICAS ACEPTABLES PORQUE.....

NO SIGUIO PROCEDIMIENTOS O

& &

O

FALTA DE HABILIDAD

v

FACTOR EXTERNO

¢CUAL?

O CONOCIMIENTO

EN EL PASADO NO SIGUIO LO QUE
LOS PROCEDIMIENTOS O PRACTICAS
ACEPTABLES INDICABAN Y NO
OCURRIO NINGUN INCIDENTE

(lesién, problema de calidad de
producto, dafio de equipos, evaluacién
de regulaciones, atrasos de
produccién)

REALIZAR UN TRABAJO DE ACUERDO
A LOS PROCEDIMIENTOS Y

PRACTICAS ACEPTABLES TOMA MAS
TIEMPO O REQUIERE MAYOR
ESFUERZO

NO CONTEMPLAR LOS PASOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS O PRACTICAS

ACEPTABLES ES POSITIVAMENTE
REFORZADO O TOLERADO

h 4
FACTOR DE TRABAJO
(Deficiencias de la

@ estructura de gestion)

]

FALTA DE
PROCEDIMIENTOS O
PROCEDIMIENTOS
INADECUADOS

COMUNICACION
INADECUADA DE LAS
EXPECTATIVAS
RELATIVAS A LOS
PROCEDIMIENTOS O A
LAS PRACTICAS
ACEPTABLES

HERRAMIENTAS O
EQUIPOS
INADECUADOS
(disponibilidad,
operabilidad,
mantenimiento
apropiado para el
trabajo, lugar de trabajo
apropiado)

(

ACCIONES A TOMAR PARA EVITAR QUE LA
SITUACION SE REPITA O LLEGUE A OCURRIR

SOLUCIONES

)
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| DESCRIPCION DE FACTORES PROBABLES DE CAUSA |

Deficiencias de Planeacion Deficiencias de Control, Seguimiento e inspeccién

Otras causas Situacion deseada

>«
>«
A 4

Deficiencias de personal (Capacitacion, entrenamiento, motivacion) Deficiencias de la gestion de recursos
(Compras, infraetructura, finanzas)

Estructura opcional para la descripcion y anadlisis de causas en la gestion de
hallazgos
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Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma
Control de cambios
Fecha Descripcion

OBJETIVO

Definir la metodologia para el desarrollo de las auditorias ejecutadas por la
organizacion, con el fin de buscar oportunidades de mejora, verificar si el Sistema
de Gestion de la Calidad ha cumplido con los requisitos establecidos internos y
externos, y que se ha implementado y mantenido de manera eficaz. Asi como
evaluar el desempefio de contratistas y calificar a los proveedores.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los procesos del SGC de la organizacion,

a sub-contratistas, proveedores, a proyectos donde la empresa tenga
participacion y a funciones de verificacion sobre contratistas.
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REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo

Nombre

Finalidad

N/A

Programa
Auditorias

de

Corresponde al programa de auditorias

anteriores, especifico y particular por

proyecto. (Fechas y alcance). Se define
asi:

a) Como resultado de las revisiones por
la gerencia (generales del sistema).
Constituye el programa general y es
parte del Informe de Revision por la
Gerencia

b) Para proyectos especificos (Planes de
calidad), acorde con los requerimientos
de cada proyecto. (Se define en el
Plan de Calidad correspondiente pero
no es obligatorio auditar cada proyecto
de manera independiente)

c) Como resultado de auditorias internas
y externas realizadas (Para cumplir
con necesidades de revision 'y
seguimiento a hallazgos)

N/A

Plan de Auditoria

Registro generado por el Auditor. En el
que se establece la programacion
particular de una auditoria, incluye: temas
a tratar, personas a entrevistar,
documentos requeridos, fechas y horas
especificas a tener en cuenta, metodologia
de la auditoria y miembros del grupo
auditor (Si los hay)

FQ-007

Hallazgos

Contar con evidencias de los hallazgos
detectados, sus causas (justificacion), las
acciones tomadas y el seguimiento a la
efectividad de las mismas.
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AUDITORIAS

En la auditoria, se registra en el Hallazgo,
Unicamente aquello detectado y si se
requiere la fecha en la que se resolvera la
situacion detectada.

N/A Informe de Auditoria Corresponde al reporte del resultado de la

auditoria. Debe incluir: Participantes,
relacion de los hallazgos efectuados (No
conformidades y observaciones),
fortalezas del SG, debilidades del SG,
alcance de la auditoria y observaciones del
auditor

DEFINICIONES

Hallazgo:

No conformidad:

Observaciones:

Evidencia:

Auditoria:

“Algo encontrado”. Corresponde a la identificacion de una
situacién, registro o documento que no cumple con un
requerimiento o condicién establecida; que podria llegar a
no cumplir aquello establecido o que podria permitir
mejorar algun aspecto de la gestion.

Incumplimiento a un requisito (interno o externo), a una
condicion o a un parametro establecido, o la ocurrencia de
un evento que no deberia haberse presentado.
(Accidente).

Son oportunidades de mejoramiento con base en
evidencia objetiva.

Resultado de una actividad que puede ser verificada
fisicamente por medio de registros, testimonios u otra
informacion pertinente.

Proceso sistematico, independiente y documentado para
determinar si las actividades y resultados cumplen con los
requisitos establecidos y planificados, buscando la
eficacia y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad.
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Programa de Auditoria: Conjunto de auditorias planificadas para un periodo

determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.

Auditor Interno: Persona calificada, seleccionada para ejecutar una

auditoria.

RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DE HALLAZGOS.

Coordinaciéon Sistema de Gestion

Establecer los programas de auditoria. (el programa es resultado de: la revision
por la direccion, necesidades de proyectos especificos, resultado de auditorias,
requerimientos del cliente. Se debe efectuar minimo un ciclo de auditoria
completa al sistema, al afio).

Seleccionar y evaluar a los auditores. Establecer quien o quienes efectuaran
las auditorias. Si el auditor es nuevo, la seleccién incluye una evaluacion
preliminar de competencias.

Efectuar el seguimiento de los hallazgos generados en cada auditoria.

reportar a la Gerencia los resultados de las auditorias.

Definir el alcance y finalidad de cada auditoria

Programacion de auditorias. Definicion de la fecha exacta en que se efectuara
la auditoria.

Documentos de soporte

Analisis de informe de auditorias.

Auditor:

Efectuar las auditorias que se le asignen

Reunion de apertura de la auditoria. Corresponde a; presentar el equipo auditor
a los auditados, explicar el alcance de la auditoria, la razén de ser de la misma
y la metodologia que se aplicara (no se deja registro de ello)

Solicitud de documentos de soporte para la auditoria.
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Lista de chequeo: es elaborada por el auditor como guia para la auditoria, pero
€l es autébnomo en como hacerla e incluso en su contenido “No se conserva
como registro”.

Desarrollo de la auditoria (entrevistas, inspecciones, analisis, de informacion,
verificacion de registro.

Recopilacion de informacién para informes de auditoria
Andlisis de la informacion recopilada y definicion de hallazgo
Generacion de hallazgo (si aplica definicion de compromiso de cierre)

Reunion de cierre de la auditoria. Corresponde a: presentar a los auditados el
resultado de Ila auditoria: fortalezas y debilidades detectadas, no
conformidades y observaciones. No se generan registros.

Elaboracion de informe de auditorias

Gerencia: Aprobar el programa general de auditorias e inspeccion de la
organizacion, evaluar el resultado de cada auditoria

Organizacion y partes interesadas:

Participar en el proceso de auditoria

colaborando con los auditores y desarrollar las actividades de seguimiento y cierre

a cada hallazgo detectado.
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Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma
Control de cambios
Fecha Descripcion

OBJETIVO

Establece las condiciones y parametros para la adecuada administracién de los
equipos de medicidén y ensayo requeridos en el desarrollo de proyectos, a fin de
asegurar que las mediciones con ellos efectuadas sean adecuadas a los
requerimientos de cada proyecto para garantizar el cumplimiento de las
especificaciones del cliente.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable en la administracion de los equipos de medicion y
ensayo empleados por la organizacion en desarrollo de proyectos, cuyo adecuado
funcionamiento o confiabilidad es determinante en la calidad final del servicio o de
un producto

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

100




\ﬁ INGECIMEINS LTDA

INGENIERIA CIVIL,
MUEBLES E
INMUEBLES

EQUIPOS DE MEDICION

Caddigo: | PQ-005
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Version: 00

Y ENSAYO pig. | 2 des

Cddigo Nombre

Finalidad

FQ-008 | Hoja de vida de
equipos de medicion y
ensayo

Contar con un registro de identificacion de
cada equipo de medicion cuya
confiabilidad sea necesario asegurar en el
que se definan los mecanismos para
asegurar dicha confiabilidad.

FQ-009 | Trazabilidad de hoja
de vida de equipos de
medicién y ensayo

Conocer el historial de las actividades de
verificaciones, calibraciones y
mantenimiento realizadas a los equipos de
medicion y ensayo que asi lo requieren.

N/A Programa de
verificacion y
calibracion de equipos
de medicion y ensayo.

Establecer la periodicidad de manera
controlable para efectuar las verificaciones
y calibraciones de los equipos de medicion
y ensayo que asi lo requieran. Puede ser
en una agenda, parte de la programacion
de un proyecto, como un alerta en Outlook,
o de la forma que en cada proyecto se
considere conveniente, siempre y cuando
se pueda cumplir con la frecuencia de
verificacion, calibracibn o mantenimiento
gue se defina.

DEFINICIONES

Medicién: Conjunto de operaciones cuyo objetivo es determinar el
valor de una magnitud.

Procedimiento de medicion: Conjunto de operaciones, descritas en forma
especifica, que se utilizan al efectuar mediciones
particulares segun un método dado. 3

Exactitud de la medicion: Cercania entre el resultado de una medicion y el valor
verdadero de la magnitud por medir.

Precision de la medicion: Cercania entre el resultado de una medicién al repetirlo
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sucesivamente.

Incertidumbre de la medicién: Parametro, asociado con el resultado de una

Error de la medicion:

Tolerancia:

Repetitividad:

Reproducibilidad:

Patron de trabajo:

Patron de trabajo:

Verificacion:

Calibracion:

medicion, que caracteriza a la dispersion de los valores
que en forma razonable se podrian atribuir a la
magnitud por medir.

Resultado de una mediciobn menos el valor verdadero
de la magnitud por medir.

Desviacion aceptable entre la magnitud real esperada y
la magnitud medida

Cercania entre los resultados de mediciones sucesivas
de la misma magnitud por medir.

Cercania entre los resultados de mediciones de la
misma magnitud, en momentos diferentes pero con
condiciones iguales.

Magnitud de referencia con valor conocido contra la
cual comparar los resultados obtenidos con el equipo
de medicion.

Magnitud de referencia con valor conocido exacto y
trazable a la magnitud fundamental de referencia

Evaluacion de la capacidad de un equipo de medicion
para proporcionar resultados exactos y precisos contra
un patron de trabajo.

Evaluacion de la capacidad de un equipo de medicion
para proporcionar resultados exactos y precisos contra

un patrén trazable. 4

RESPONSABILIDADES EN LA ADMINISTRACION DE EQUIPOS DE MEDICION

Y ENSAYO.
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e Planeacién de Proyectos. Establecer que equipos de medicién se requieren
en cada proyecto.

e Responsable de proyecto. Asegurar el adecuado uso y mantenimiento de
los equipos de medicidon y ensayo requeridos en el proyecto a su cargo.

e Responsable de mediciones. Es responsabilidad del usuario de cada equipo
de medicion empleado de manera directa por la organizacién, el realizar las
verificaciones que se definan, el velar por la adecuada proteccion, el
mantenimiento y almacenamiento del mismo, asi como reportar cualquier dafio o
inadecuado funcionamiento a fin de implementar las acciones correctivas que
correspondan.

e Coordinacion de calidad. Verificar el cumplimiento a los requerimientos del
procedimiento en cada proyecto.

1. GENERALIDADES

Para el adecuado desarrollo de proyectos, es necesario que las mediciones
efectuadas en él, ofrezcan el nivel de exactitud y precision que en cada caso sea
necesario para dar cumplimiento a las exigencias del cliente, esto se establece
acorde con las especificaciones y alcance particular de cada proyecto y se incluye
en el Plan de Calidad correspondiente.
A fin de efectuar las mediciones requeridas en cada proyecto con los niveles de
tolerancia correspondientes, es necesario establecer como se efectuaran dichas
mediciones, existiendo tres alternativas aplicables.
l. Efectuar las mediciones por intermedio de un laboratorio acreditado ante la
superintendencia de industria y comercio.
En ésta alternativa el certificado de acreditacion vigente, valida los procesos del
laboratorio, no siendo necesario ningun requerimiento adicional para garantizar la
confiabilidad de las mediciones que realicen.
Il. Efectuar las mediciones por intermedio de un laboratorio No acreditado.
Si el laboratorio seleccionado no esta acreditado, es necesario que los equipos
con que cuente para efectuar las mediciones, ofrezcan la exactitud
correspondiente para garantizar la valides de los resultados, condicién que se
establece mediante la revision de los certificados de calibracion vigentes de
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dichos equipos en lo referente al grado de exactitud que tengan. En la seleccion
del laboratorio aplica el procedimiento de compras (PA-001).

I1l. Efectuar las mediciones directamente

Aquellas mediciones que se efectien directamente en el proyecto, deberan
realizarse con equipos que ofrezcan la exactitud adecuada para el cumplimiento
de las especificaciones, acorde con la tolerancia admisible definida en cada
especificacion. Para evaluar dicha condicion se aplica la siguiente tabla.

Verificacion de exactitud

Optima Adecuada | Tolerable

Tolerancia de la medicién (Rango de
desviacion aceptable)

. . — >3 | >2 | >1
Exactitud del equipo de medicion (Escala de

medicion confiable del instrumento)

A. Determinacion de requerimientos de verificaciéon y calibracion de los
equipos

A fin de asegurar que las mediciones efectuadas de manera directa por la

organizacion ofrezcan la exactitud y precision requerida, es necesario establecer

los mecanismos de verificacion y calibracidon que correspondan, acorde con las

exigencias de la medicion a realizar y las caracteristicas del equipo de medicién

empleado, teniéndose como lineamientos generales los siguientes:

NOTA. A mayor exactitud menor desviacion aceptable en las mediciones (menor

tolerancia) 6
Magnitud Verificacion Calibracion
Longitud Se verifican de manera interna | Requieren calibraciéon los
los equipos para exactitudes | equipos para mediciones con
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inferiores a 0.01 m (1 cm.). La
verificacion se da inspeccionando
el estado vy legibilidad del
instrumento de medicion (cinta
métrica o flexbmetro) y si se
requiere comparando el
instrumento de medicién con un
patrén confiable.

exactitud superior a 0.01 m (1
cm.)

La calibracién se da en un
laboratorio de metrologia.

Temperatur | Se verifica de manera interna | Para exactitudes superiores a
a para exactitudes inferiores a 2° | 2° C se requiere calibracion.
C. Mediante la comparacion | Realizada por un laboratorio
punto a punto con un termémetro | de metrologia
de mercurio
Fuerza NO ES VERIFICABLE Se requiere calibracién en
todo tipo de equipo.
Masa Se verifica para mediciones de | Se calibra para mediciones
masa superiores a 0.5 g.|de masa inferiores a 0.5 g
Mediante la comparacion con | Realizada por un laboratorio
masas de peso conocido Yy |de metrologia
constante.
Tiempo No requiere verificacion No Requiere calibracion
Equipos Verificacion Calibracion
especiales
Topografia | Se verifican siempre por parte del | Solo si la verificacibn_no es
usuario realizando pruebas de | satisfactoria y lo reaﬁza un
cierre de angulos, o de nivelacion | laboratorio
y contra-nivelacion.
Densidad- Se verifican antes de cada uso. | Solo si la verificacion no es
(Densimetro | Auto verificacion automatica. satisfactoria y lo realiza un
Nuclear) laboratorio especializado.
Presién Por comparacion a equipo igual | Se requiere calibracion
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(Patronamiento) cuando falla la verificacion y
lo hace un laboratorio de

metrologia

B. Establecimiento de las frecuencias de verificacion y calibracién.

Una vez seleccionados los mecanismos de medicion y establecidos los
requerimientos de verificacion y calibracion para aquellos que se empleen de
manera directa y que sean criticos, se debe establecer la frecuencia en que se
efectuaran las verificaciones y/o calibraciones correspondientes, a fin de
asegurar gue las mediciones realizadas son confiables.

2. PROGRAMA DE VERIFICACION Y CALIBRACION DE EQUIPOS DE
MEDICION.

A fin de cumplir con las frecuencias de verificacion y calibracion establecidas, es
necesario establecer un programa para la realizacion de dichas actividades. Dicho
programa podra definirse mediante un software de programacion, un calendario
marcado con la fecha de la pr6xima actividad, un sistema de alerta automéatica que
permita saber que se requiere una verificacion o calibracion, o de la forma en que
a los responsables de las mediciones les sea conveniente. Siempre y cuando se
puede dar continuidad al programa de manera independiente del responsable de
hacerlo.

3. TRAZABILIDAD, MANTENIMIENTO, PROTECCION Y ALMACENAMIENTO
DE EQUIPOS DE MEDICION Y ENSAYO. (Aplica formato FQ-008 [Doc.
Controlado], FQ-009 [Registro])

A fin de mantener condiciones de uso, mantenimiento y almacenamiento
adecuadas y constantes, en los equipos de mediciéon en que dicho requisito sea
indispensable para asegurar la confiabilidad, se cuenta con una hoja de vida (FQ-
008) de cada equipo de medicion, (Este formato es opcional y solo aplica para
aguellos instrumentos en los que su confiabilidad pueda afectarse por la forma en
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gue sean manipulados o en los que el conocimiento y competencia del usuario no
sea suficiente como mecanismo para el aseguramiento de la confiabilidad de la
medicion.) En ella se establecen los requisitos de mantenimiento y/o calibracion,
uso, mantenimiento y almacenamiento adecuado correspondientes.

En el formato FQ-009 se registra la trazabilidad de las actividades de verificacion y
mantenimiento realizado a cada instrumento de medicion cuya confiabilidad sea

critica.
4. NO CONFORMIDAD.

Se entiende como No Conformidad a la administracién de equipos de medicion y

ensayo, a:

e Que una serie de mediciones realizadas con un equipo verificado o calibrado
sean erradas, como resultado de dafilos o desviaciones en el equipo,
debiéndose establecer si se repiten o no y el manejo a dar al equipo de

medicion.

e Que las calibraciones o verificaciones no se realicen de la manera en que se

establecio.

e Que los programas de verificacion y/o calibracién no se cumplan.
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Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma

Control de cambios
Fecha Descripcion

OBJETIVO

Evaluar el desempefio del sistema de gestion de la organizacion, las condiciones
internas y externas que puedan afectarlo, o afectar a la organizacion y establecer
las acciones de mejora, sostenimiento y correccion para la sostenibilidad vy
evolucion de la organizacion

ALCANCE
El procedimiento se aplica en tres escenarios:

e Una vez al afio a fin de evaluar la totalidad de los aspectos de la gestion en
todo sentido y de manera posterior a un ciclo de auditoria interna que abarque
todos los aspectos de la gestion.

e Después de una auditoria externa, si la conclusibn de la misma es
desfavorable a los intereses de la organizacion.

e Después de cada proyecto, concentrando la finalidad del procedimiento a los
aspectos directamente relacionados con dicho proyecto.
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REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo Nombre Finalidad
N/A Informe de | Consignar el resultado de las actividades de la
Revision por la | revision, asi como las decisiones tomadas y el
Gerencia plan de accion a seguir.
Seguimiento a | Contar con evidencia del estado y desempefio de
Objetivos e | objetivos e indicadores al momento de la revision.
indicadores de
gestion
FQ-007 | Hallazgos Documentar todo hallazgo identificado durante la
aplicacion del procedimiento.

RESPONSABILIDADES EN LA REVISION POR LA GERENCIA

Responsables de actividades y procesos: Suministrar la informacién requerida
para el desarrollo del procedimiento, participar en el desarrollo del procedimiento
cuando asi se requiera, implementar las acciones definidas durante la aplicaciéon
del procedimiento que les correspondan.

Gerencia: Aplicar el procedimiento de manera objetiva y responsable, proveer los
recursos para la implementacion de las decisiones tomadas, analizando el
desempefio del S.G.C, las condiciones del entorno, las necesidades vy
expectativas de la organizacion, revisando informes anteriores.

De encontrarse una no conformidad o hallazgo: definir necesidades de los
miembros de la organizacion, cambios, eliminaciones y adiciones en la estructura
del sistema de gestion, necesidades de los recursos (fisicos, humanos y
financieros), validar o modificar (politica, mision y vision), definir metas objetivos
estratégicos a corto plazo y evaluar la efectividad de la estructura vigente.

Coordinador de Calidad: Elaborar el informe de revision por la gerencia, asegurar
la implementacion de las acciones definidas en la revision, asesorar y apoyar a la
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gerencia en el desarrollo de la revision.

GENERALIDADES

La revision por la gerencia, es la herramienta a nivel gerencial, que permite la
mejora continua de la organizacion y el andlisis del desempefio, por ello debe ser
efectuada directamente por el grupo gerencial, donde se analizan y se toman
decisiones sobre temas de: indicadores de proceso y producto, hallazgos,
desempeiio del personal, desempefio de proveedores, informes y auditorias;
generando un informe de revisién por la direccion el cual incluye el plan de accién
para la materializacion de las decisiones tomadas, incluyendo: personas,
responsabilidades, fechas limite, controles a aplicar.

Comunicar a los miembros de la organizacion los resultados de la revision por la
direccién: el informe debe incluir la programacion de formacién del personal,
conclusiones de conveniencia, adecuacion, eficacia del S.G.C., y fecha del
préximo ciclo de auditoria.
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Anexo C. Procedimientos Administrativos
A continuacion se relacionan uno a uno los procedimientos administrativos.

PA- 001 Procedimiento de Compras.
PA- 002 Procedimiento Administracion del recurso humano.

PA- 003 Procedimiento Administracion de Infraestructura (Maquinaria, Equipos y
Edificaciones).
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Elaboré Reviso Aprobé
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma
Control de cambios
Fecha Descripcién

OBJETIVO

Definir la metodologia, requerimientos y condiciones para la adquisicion de bienes
y servicios que afectan la calidad, la efectividad y eficiencia de los procesos o el
resultado de los mismos (Productos), y los controles a aplicar a los proveedores
durante la prestacion del servicio o el suministro del producto por ellos ofrecido

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las compras que realiza la organizacién y que
afectan la calidad del servicio prestado, la efectividad de los procesos, o los
intereses de la organizacion, es decir corresponde a las compras que se
consideran criticas en el éxito de la gestion.

La seleccion de personal a ser vinculado a un proyecto o actividad, bajo la
modalidad de prestacion de servicios, puede efectuarse como una compra,
siempre y cuando el servicio prestado por ella no sea entendido por el cliente
como si dicha persona fuese parte de la Organizacion. Si las funciones de dicha
persona o las actividades que vaya a realizar implican un vinculo directo con el
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cliente, o la representacion de la organizacion ante el cliente, la seleccion de la
persona debera efectuarse acorde con el Procedimiento de Administracién de

Recurso Humano (PA-002).

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo | Nombre Finalidad

N/A Listado de | Contar con un listado de los proveedores con
proveedores que cuenta la organizacion que afectan la
evaluados de la | calidad de la gestion y de la calificacion de los
organizacion mismos a fin de agilizar las actividades de
(DOC. seleccion
CONTROLADO)

FQ-010 | Evaluacion y/o | Contar con un registro de los requisitos y
seleccion de | criterios de evaluacion y/o seleccion de
proveedores proveedores que afectan la calidad y contar

con un registro de evaluacion del desempefio
de los proveedores utilizados por la
organizacion

N/A Requisicion Contar con un registro de aquello que se

debe adquirir que permita que el resultado del
proceso de compras, suministre aquello
inicialmente solicitado, en las condiciones,
caracteristicas y tiempos requeridos

N/A Acuerdo de | Contar con un documento fisico de acuerdo
condiciones de condiciones con el proveedor en el que se

establezca que se quiere, como se quiere y
para cuando se quiere, asi como los controles
a aplicar al producto.

FQ-007 | Hallazgos Contar con wuna herramienta para la
correccion y mejora en la efectividad y
eficiencia del procedimiento de compras.
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Caodigo: | PA-001

PROCEDIMIENTO DE | version: 00
COMPRAS

DEFINICIONES

Compra:

Bienes:

Servicios:

Proveedor:

Producto adquirido:

Evaluar:

Seleccionar:

Reevaluar:

Adquisicion de bienes o servicios requeridos por la
organizacion

Elementos tangibles adquiridos por la organizacion ya sea
como insumos para los procesos, como partes del
producto final o como elementos requeridos por la
organizacion no para elaborar el producto, sino para poder
operar normalmente y asi estar en capacidad de elaborar
el producto.

Elementos no tangibles suministrados por personas u
organizaciones externas a la organizacion pero necesarios
para el adecuado desarrollo de actividades y la capacidad
de cumplimiento en la gestidon

Quien suministra un bien o un servicio.
Aquello suministrado por un proveedor.

Corresponde a establecer si un posible proveedor que
afecta la calidad, estd en capacidad de cumplir con los
requerimientos  “Especificaciones  técnicas y de
funcionalidad” para el producto que va a suministrar.

Corresponde a entre los proveedores YA evaluados,
establecer cual le es mas conveniente emplear a la
organizacion desde el punto de vista econdémico o
logistico.

Corresponde a una vez empleado un proveedor que afecta
la calidad, establecer cémo fue su desempefio, 0 como ha
sido hasta la fecha.
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RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DE COMPRAS.

Responsables de actividades y procesos: Solicitar los bienes y servicios que
requieran acorde con las condiciones del presente procedimiento a fin de facilitar
la adquisicion efectiva y eficiente de los mismos.

Revisar que aquello adquirido sea recibido en las condiciones que se solicitd
cumpliendo asi con unos estandares de calidad.

Colaborar en la reevaluacion de los proveedores con los que se tenga una relacion
directa.

Adicionalmente se debe cumplir con una serie de requisitos que el responsable de
tener en cuenta para el proceso de compra, deben incluir especificaciones de los
productos, cuanto se requiere comprar, la unidad de compra, para cuando, sitio de
entrega del producto, condiciones especiales de entrega y transporte (Nombre de
la persona que lo recibe, nimero de contacto).

Definir criterios de evaluacion, Los criterios tanto de evaluacion como de seleccion
se deben definir en cada caso, segun las necesidades particulares del producto a
adquirir.

Definir controles del proveedor, Estos se pueden realizar por medio de auditoria y
visitas de evaluacion o seguimiento.

Realizar controles, Los controles se bebe hacer diarios cada vez que se reciban o
se entrega materiales.

Recepcion de producto o servicio Es muy importante ya de aqui depende que se
esté recibiendo un producto de buena calidad para que su uso sea el adecuado.

Revisibn de producto o servicio es el proceso por el cual se verifica
especificaciones, calidad, cantidad, unidad y estado del producto.
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Responsables gestion de compras: Coordinar el proceso de gestion de
compras, aprobar la seleccion de proveedores, formalizar las negociaciones con
proveedores, supervisar el desempefio y cumplimiento de proveedores.

Las funciones especificas dentro de la gestion de compras, las puede delegar a su
criterio y conveniencia. (Debe existir registros de la asignacion de funciones y
responsabilidades, ver Procedimiento de gestion de recurso humano. PA-002).

Para lo cual es importante tener en cuenta los siguientes criterios

Esta definido el proveedor: establecer el proveedor o los proveedores es unas de
la tareas mas importantes al inicio de una compra para lo cual la organizacion
debera hacer una evaluacion de los posibles proveedores que seran los que nos
proveeran de los producto que necesita la empresa para el inicio de cual proyecto.

Existen proveedores evaluados: Unas ves escogidos los proveedores la
organizacion realizara la evaluacion pertinente para la escogencia de estos.

Evaluar posibles proveedores: Este evaluacion la empresa la realizara de acuerdo
al formato FQ- 010

Seleccion al proveedor: Este evaluacion la empresa la realizara de acuerdo al
formato FQ- 010

Definir criterios de seleccién: Los criterios de evaluacion son los establecidos en el
formato FQ-10.

Requiere aprobacién gerencial: Si se requiere de la aprobacién de la gerencia ya
gue desde la gerencia se establecieron parametros y perfiles para la seleccion los
cuales deberan ser cumplidos y a su vez aprobados por ella.

Establece acuerdo de condiciones con el proveedor: los acuerdos de condiciones
pueden presentarse en contratos, 6rdenes de servicio, actas facturas, proforma,
teniendo como condicién que permitan asegurar el cumplimiento a las condiciones
establecidas con el proveedor.

Se requiere controles al proveedor durante su gestion: Si todos los que sean
necesarios y los que sea definidos por la gerencia, ya que todo proveedor deber
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cumplir con unas especificaciones técnicas y permisos legales segun sea el caso

Actualizar listado de proveedores: Esta se hara cada vez que la organizacion lo
requiera y de acuerdo al tipo de proyecto qua la organizacién valla a ejecutar.

Gerencia: Aprobar las compras mayores, entendiendo por compra mayor a
aguella que afecte la capacidad de cumplimiento de manera directa o aquella
cuyos costos superen la estructura de autonomia en decision que se defina con
las personas con responsabilidad en la gestién de compras

Organizacion y partes interesadas: Participar en el proceso de auditoria
colaborando con los auditores y desarrollar las actividades de seguimiento y cierre
a cada hallazgo detectado en el proceso.

GENERALIDADES

En los proyectos Civiles los criterios de seleccion para los proveedores estan
ligados no solamente al producto a adquirir, sino también a las condiciones
particulares de cada proyecto a ejecutarse, es decir: Quién es el cliente, dénde es
el proyecto, cuanto dura, cdmo se va a ejecutar, cudl es la situacion de entorno.
Acorde con esto los criterios de seleccion no pueden ni deben estar predefinidos,
por lo que son establecidos en cada caso en particular, a partir de la planeacion
general de proyectos (FQ-013)

Las compras que no correspondan a actividades de proyecto y que afecte la
efectividad de la gestion o la competitividad de la organizacion, también se
efectuaran acorde con los principios de este procedimiento.

En el desarrollo de proyectos de interventoria el procedimiento de compras es
aplicable a la seleccién de posibles laboratorios para el control de calidad y si se
requiere a la adquisicion de elementos de infraestructura
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1. EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES
1.1. Nuevos Proveedores.

1.1.1. Proveedores para proyectos y proveedores con restricciones de
seleccién de origen externo.

Por las caracteristicas del sector en que se desempefia la organizacion suele ser
requisito del cliente y/o de la comunidad de la zona en que se realizara un
proyecto, emplear proveedores de la regién, e incluso el uso de proveedores
especificos; Asi mismo el posible aislamiento del lugar de las obras respecto de
centros urbanos grandes, asi como el uso de insumos especificos, hace que sea
factible que existan proveedores Unicos de obligatoria utilizacion.

Acorde a lo anterior, existen las siguientes condiciones de compra generales para
la evaluacion y seleccion de posibles proveedores

» Proveedores Unicos.

Cuando existe un unico proveedor, ya sea por no haber otro disponible en la zona,
por ser el Unico existente o porque su empleo es un requerimiento del cliente o de
una entidad u organizaciébn externa con injerencia sobre la organizacion, se
aplican las siguientes condiciones:

o Evaluacion del proveedor. Por ser un proveedor Unico no existe una
evaluacion del mismo, solamente la definicibn de los controles a aplicar acorde
con las caracteristicas del proveedor, a fin de garantizar el cumplimiento final al
cliente. Incorporandose dichos controles a los puntos de control, inspeccion y
ensayo a aplicar en el proyecto.

o  Seleccidon del proveedor. Por ser proveedores unicos, no existe gestion de
seleccién, debiéndose incorporar en el listado de proveedores evaluados la
anotacién correspondiente respecto de tratarse de un proveedor Unico.

= Proveedores con restriccion de seleccion de origen externo.

o Evaluacion del proveedor. Se debe establecer si el proveedor esta en
capacidad de cumplir con las especificaciones de aquello que debe suministrar,
dicha evaluaciéon se da definiendo cuales son las condiciones que debe cumplir
aquello a suministrar o0 cuales son las caracteristicas que deben
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tener quienes lo suministraran, teniéndose como herramientas para ello segun sea
el caso las siguientes:

= Evaluacion de hoja de vida (Prestacion de servicios)

= Experiencia, Infraestructura y capacidad de cumplimiento del proveedor.
Los requisitos de evaluacion, asi como los resultados de dicha actividad se dejan
consignados en el Formato FQ-010 “Evaluacién y/o seleccién de proveedores”.

o Seleccion del proveedor. El registro de seleccion de los proveedores se da en
el mismo formato FQ-010 en el que se dio la evaluacion, estableciendo los
criterios de seleccion a aplicar a fin de emplear entre las alternativas disponibles el
proveedor mas favorable.

PROVEEDORES NO CRITICOS. (Excepciones en la evaluacion y seleccién de
proveedores para proyectos.)

No requieren registro de evaluacion y seleccién en proyectos:

= Los servicios de transporte ocasional (Volguetas independientes, disponibles
en la zona de la obra) que de no cumplir son retiradas de manera inmediata

= Los alquileres de maquinaria por horas para labores especificas que no
correspondan a la ruta critica del proyecto, o que se requieran para resolver
una contingencia.

= La mano de obra calificada de la region cuando existan compromisos
contractuales al respecto y la mano de obra no calificada, (Cuando esté
personal no se desempefia de manera satisfactoria es retirado del proyecto)

= Las ferreterias y depositos de materiales de la zona empleadas para compras
por Caja Menor y al menudeo.

= Las fuentes de Material (Ver Numeral 6. de este Procedimiento)
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1.1.2. Nuevos proveedores de servicios profesionales, actividades
especializadas o productos manufacturados

Salvo que en el Plan de calidad correspondiente se definan condiciones de
evaluacion particulares y cuando en el listado de proveedores evaluados de la
organizacion no exista ninguno que cumpla los requerimientos correspondientes,
quien sea responsable por la evaluacion (Gerencia, responsable de compras,
responsable del proyecto) evaluard posibles proveedores, estableciéndose en
cada caso segun se requieran, los criterios de evaluacién a ser aplicados,
empleando para ello el formato FQ-010. Una vez definidos los criterios de
evaluacion se procede a analizar el nivel de cumplimiento de los posibles
proveedores.

Entre aquellos proveedores ya evaluados que cumplan a satisfaccién los criterios
establecidos, se procedera a seleccionar el mas adecuado a las necesidades de la
organizacion, consignando en el mismo formato los criterios de seleccién a aplicar
y los resultados de la valoracién de los mismos.

1.2. Proveedores antiguos. (Disponibles en el listado de proveedores
evaluados de la organizacion.)

Los proveedores antiguos es decir aquellos ya disponibles en el listado de
proveedores evaluados de la organizacion, no requieren ninguna evaluacion
adicional para ser utilizados, pudiéndose ya sea seleccionar uno directamente
(Cuando solo hay uno o cuando se desea emplear uno en particular); o
pudiéndose efectuar la seleccidén entre varias alternativas, en cuyo caso se emplea
para la comparacion entre las misma el formato FQ-010, registrando en el los
criterios de seleccion a aplicar y los resultados de la evaluacion correspondiente
para cada proveedor.

NOTAS.

¢ El niUmero de posibles proveedores a evaluar y seleccionar no es fijo pudiendo
ser solo uno o la cantidad de la organizacién considere pertinente,
estableciéndose que si es solo uno, debe cumplir a cabalidad los criterios de
evaluacion pero no se definen criterios de seleccion.
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e Los criterios de evaluacion deberian ser esencialmente técnicos, es decir
basados en la experiencia y capacidad de cumplimiento del posible proveedor,
sin embargo las referencias con que un proveedor cuente, es decir quien lo
recomiende, es considerado un criterio de evaluacién valido.

e Los criterios de seleccion se deberian fundamentar en las ventajas comerciales
de cada proveedor, sin embargo la gerencia esta en la facultad de seleccionar el
proveedor que desee, siempre y cuando cumpla con los requisitos de calidad
establecidos.

e En el formato FQ-010 se puede desarrollar la evaluacion y seleccionar
simultanea de proveedores nuevos y antiguos.

e Cuando un posible nuevo proveedor solicite ser tenido en cuenta por la empresa
sin que ésta haya solicitado sus servicios, podra ser evaluado si la organizacién
lo considera pertinente.

e Los nuevos proveedores solo seran incorporados al listado de proveedores de la
organizacion después de haber sido utilizados.

Listado de Proveedores Evaluados (Documento controlado)

El listado de proveedores evaluados de la organizacién opera bajo los siguientes
criterios:

» EIl resultado de la ultima reevaluacién asi como la fecha de la misma son
incorporados en el listado de proveedores evaluados de la organizacion.

= Si un proveedor no utilizado es incorporado al listado de proveedores se debe
dejar la anotacién correspondiente.

= Ningun proveedor es retirado del listado de proveedores, si un proveedor se
considera como NO DESEABLE, es mantenido en el listado para evitar su uso
no intencional en el futuro, efectuando la anotacién correspondiente.
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2. REEVALUACION DE PROVEEDORES

La Reevaluacion de proveedores se hara empleando El formato FQ-010. La
actividad serd realizada por el responsable del proyecto o en forma directa por la
Gerencia, cuando esta lo considere conveniente, estableciéndose que todo
proveedor que afecte la calidad utilizado por la organizacion debe ser reevaluado.

La reevaluacion de proveedores de proyecto se realiza al final del proyecto,
cuando el proveedor termina la actividad para la que fue seleccionado, cuando ya
no es requerido (Lo que ocurra primero), o segun se defina en el plan de calidad
particular para el que el proveedor sea requerido.

3. AUDITORIAS Y VISITAS DE EVALUACION O SEGUIMIENTO.

Cuando la organizacion requiera efectuara auditorias o visitas de evaluacion para
la seleccion de un proveedor, o cuando para asegurar la calidad de un producto se
requiera auditar o efectuar vistas de seguimiento a las actividades desarrolladas
por uno de ellos. Se aplicara en el caso de las Auditorias el procedimiento (PQ-
004) “Auditorias”, identificandose como Responsable del &rea o proyecto al
proveedor auditado.

Si lo que se efectla es una visita de inspeccion y seguimiento, se dejara como
registro de ello un acta de visita en la que se consignaran las observaciones
correspondientes.

4. COMPRAS CRITICAS
4.1. Requisiciones.

El responsable del &rea o proceso que requiere un bien o servicio tramita la
requisicion correspondiente a fin de gestionar la compra, La requisicion no
requiere un formato en particular, pudiéndose dar de manera verbal, sin embargo
debe incluir la siguiente informacién de manera completa y clara. Es funcion de
quien hace la requisicion asegurar que la informacion que permita adquirir aquello
requerido esté completa y clara. Para ello se debe tener en cuenta segun sea el
caso lo siguiente:

122



§ Caddigo: | PA-001
\[/INGECIMEINS LTDA

MUEBLES E COMPRAS
INMUEBLES Pag. 12 de 16

o Que se requiere. Incluyendo las caracteristicas técnica y/o diferenciadores
(Especificaciones) de aquello que se requiere.

o Que cantidad se requiere. Incluyendo la unidad de medida de dicha cantidad.
o Para cuando se requiere.

o Quien lo requiere. Incluye quien puede recibir aquello requerido.

o Adicionalmente cuando sea conveniente.

o Para que lo requiere

o Condiciones especiales de entrega y de transporte

o sitio de entrega del producto

o condiciones especiales de entrega y transporte (Nombre de la persona que lo
recibe, nimero de contacto).

4.2. Gestion de compras

Una vez recibida la requisicidon existen tres posibles escenarios:

4.2.1. Compra a proveedores no criticos.

Se realizan en cualquier proveedor, teniendo como criterio de evaluacion y
seleccion la conveniencia técnica. Para este tipo de compra no se requiere
conservar ningun registro.

4.2.2. Compra de un producto o adquisicion de un servicio para el cual no se
tiene un proveedor seleccionado.

Una vez seleccionado el proveedor a ser empleado acorde con el Numeral 1 del
presente procedimiento, es necesario acordar con él las condiciones para la
prestacion del servicio o el suministro del bien a él requerido. El acuerdo de
condiciones correspondiente con cada proveedor se da mediante: Contratos,
ordenes de servicio, 6rdenes de compra, actas de acuerdo de condiciones, ofertas
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mercantiles o facturas. Teniéndose en cualquiera de los casos como Unica
condiciéon que el acuerdo de condiciones establecido permita que el proveedor
sepa en forma clara que debe suministrar y que la organizacién pueda controlar
gue se reciba aquello requerido en las condiciones pactadas. Después de definir el
acuerdo de condiciones la compra se realiza acorde con el siguiente numeral

4.2.3. Solicitud a proveedores ya seleccionados

Al recibirse una requisicion para un proveedor ya seleccionado, se procede segun
sea el tipo de producto por él suministrado a emitir:

o La orden de pedido correspondiente en el caso de proveedores de materiales e
insumos. La orden de pedido debe cumplir las mismas condiciones
establecidas para las requisiciones internas (Ver 4.1) salvo que en el acuerdo
comercial con el proveedor se defina algo diferente

o La comunicacion con el requerimiento correspondiente en el caso de la
prestacion de servicios, incluyendo también las condiciones internas
establecidas en las requisiciones internas.

Para agilizar la gestién con los proveedores, se les puede enviar copia de la
requisicion interna.

4.3. Compras por contingencia

Se entenderda como compra por contingencia aquella que deba realizarse en forma
inmediata para evitar el incumplimiento a la programacion establecida o para
resolver una situacion imprevista de manera inmediata. Las compras por
contingencia corresponden principalmente a alquileres de maquinaria, transportes
e insumos en cantidades pequefias. Para una compra por contingencia existen
dos alternativas:

o Que se realice por caja menor, en cuyo caso en los soportes de la misma debe
estar la justificacion de la compra.
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o Que se efectle la requisicion correspondiente y telefénicamente o de manera
personal se obtenga aquello requerido. En esta alternativa queda como registro
la requisicion y la factura o cuenta de cobro de aquello requerido, con la firma
de visto bueno de la gerencia.

5. VERIFICACION DE LAS COMPRAS

Todo producto adquirido es verificado acorde con la requisicion y acuerdos de
condiciones establecidos. Quedando como evidencia de ello, la firma del visto
bueno de quien recibe el producto. Cuando un producto (Bien o servicio) no
cumple con los requerimientos acordados con el proveedor, es rechazado hasta
gue cumpla las condiciones correspondientes.

Los criterios de verificacién a la calidad del producto recibido, se estableceran
como parte de los puntos de control, inspeccion y ensayo a aplicar en el proyecto.

NOTAS.

e Si un producto adquirido no cumple las condiciones originalmente
establecidas, pero se determina conservarlo o emplearlo, se deja registro de la
justificacion y condiciones para ello, ya sea en actas o correspondencia con el
proveedor.

e Cuando el incumplimiento corresponda a las cantidades recibidas, se dejara
registro de ello en los despachos correspondientes y solo se cancelara la
cantidad recibida.

6. EXCEPCIONES Y CONDICIONES ESPECIALES

La seleccién de un proveedor no depende Unicamente de los requerimientos de la
organizacion, sino también de las condiciones de entorno, de los requisitos del
cliente, e incluso en el caso de consorcios 0 uniones temporales de los demas
miembros de las mismas.

6.1. Proveedores Preestablecidos.

Cuando el cliente o la Interventoria como su representante requieran para la
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ejecucion del proyecto la utilizacion de algun proveedor especifico en particular,
este sera utlizado sin efectuar la evaluacién y seleccion ya establecida. Sin
embargo, dicha condicion debera quedar claramente establecida en actas o en
cualquier otro tipo de registro, ya que en dicho caso los costos asociados a
incumplimiento por parte del proveedor deberan ser asumidos por el cliente.

Al respecto se aclara que aun cuando el proveedor sea definido por el cliente, los
controles a los productos por él suministrados se deben mantener.

6.2. Compras en proyectos por Consorcio o Unién Temporal

Considerando que en un Consorcio o Union Temporal, la Evaluacion y seleccion
de proveedores depende de todos los miembros, o que dicha funcién puede ser
ejercida por otro miembro; los criterios para la seleccion y evaluaciéon de
proveedores, asi como los formatos particulares empleados para dicha actividad,
son definidos en el Plan de Calidad correspondiente.

Una vez finalizado el producto requerido a dichos proveedores, 1os mismos son
reevaluados de manera interna a fin establecer si es conveniente incorporarlos en
el listado de proveedores evaluados de la organizacion

6.3. Compras de agregados pétreos (Recebos, arenas, gravas, materiales
para rellenos, piedra, etc.)

Los materiales resultados de la explotacién ya sea de canteras o de fuentes de rio,
deben cumplir una serie de requisitos y especificaciones particulares dependiendo
del tipo de uso que pretenda darseles. Es responsabilidad de la organizacion
asegurar que los materiales pétreos utilizados un proyecto cumplan dichas
especificaciones sin importar si son comprados o si son explotados directamente
por la organizacion.

Cuando se requieran agregados pétreos de cualquier tipo se establecera que
fuentes de material hay disponibles y se evaluaréa la calidad de las mismas acorde
con las especificaciones requeridas, asi como si deben explotarse o si el material
debe comprarse. No siendo necesario dejar ningun registro de la seleccién aun

126



§ Caddigo: | PA-001
\[/INGECIMEINS LTDA

MUEBLES E COMPRAS
INMUEBLES Pag. 16 de 16

cuando la adquisicion de un material corresponde a una Compra, el control y
evaluacion de fuentes de material se realizard acorde con los pardmetros definidos
en el Plan de Calidad del proyecto para el que se requieran los materiales

6.4. Compras de servicios de laboratorio y ejecucion de ensayos.

La contratacion de servicios de laboratorio tiene como condicién especial que
guien preste el servicio cuente con equipos adecuados a las necesidades de la
organizacion (Ver procedimiento de Administracion de equipos de medicion vy
ensayo PQ-005).

Si el laboratorio a seleccionar est4d Acreditado ante la Superintendencia de
Industria y Comercio, la vigencia de dicha acreditacion es registro suficiente para
la aceptacion del proveedor. De lo contrario debe presentar certificados vigentes
de calibracién y/o procedimientos y registros de verificacion interna de los equipos
con que cuenta para poder ser utilizado.

7. NO CONFORMIDAD Y PRODUCTO NO CONFORME EN GESTION DE
COMPRAS.

Se entiende como No conformidad a la gestion de compras, que el cumplimiento a
un cliente o su nivel de satisfaccion se afecten como resultado del desempefio de
los proveedores (Su cumplimiento), sin embargo dicha no conformidad es interna y
corresponde a deficiencias en la gestion (Evaluacién, seleccidén, negociacion,
administracion, seguimiento, control) de compras y es resuelta de tal forma.

Se entiende como producto No Conforme en gestion de compras a aquel producto
suministrado por un proveedor que es recibido, es decir, que es aceptado y
posteriormente se detecta que es No Conforme, independientemente de la causa
de que sea No conformidad.
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Control de cambios
Fecha Descripcion

OBJETIVO

Definir la metodologia, requerimientos y condiciones para la seleccion de recurso
humano, la administracion del mismo, asi como la capacitacion y evaluacién de
desemperfio de cada miembro de la organizacién. Con la finalidad de asegurar que
el personal que afecta la calidad de las actividades desarrolladas por la
organizacion para el cliente, sea competente para desarrollar las tareas que se le
asignen, conozca las necesidades y expectativas de la organizacion, asi como su
participacion en el logro de los objetivos organizacionales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el recurso humano contratado de manera
directa por la organizacion, asi como a los contratistas de prestacion de servicios,
cuyas funciones sean equivalentes a las de un miembro de la organizaciéon o que
actien como representantes de la organizacion ante el cliente. Cuyas funciones
afecten la calidad del producto de manera directa.
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REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo Nombre Finalidad
FQ-011 | Perfil de cargo Contar con un registro que permita establecer
cudles son los requisitos para el desempefio de
un cargo dentro de la organizacion
FQ-012 | Evaluacién de | Contar con un registro que permita evaluar el
personal desempeiio del personal y las necesidades de
formacion que cada miembro de la organizacion

N/A Asignacion de | Contar con un registro en el que se establezcan
funciones y | las funciones y responsabilidades, asi como el
responsabilidades | nivel de autonomia en la toma de decisiones de

cada miembro de la organizacion.

Puede ser un contrato, una orden de servicios,
un acta de asignacion de funciones vy
responsabilidades o una combinacion de las
anteriores.

N/A Programa de | Contar con un registro que permita dar
formacion, seguimiento y programar de manera oportuna las
capacitacion y | actividades de capacitacion y entrenamiento a
evaluacion de | desarrollar de manera general y particular para
resultados cada miembro de la organizacion, asi como para

evaluar los resultados de dicha actividad.

Puede ser una lista, un programa de Excel o

proyect, un acta particular con cada miembro o

grupo de miembros de la organizacibn o como

sea mas conveniente en cada area o proyecto.
FQ-007 | Hallazgos Contar con una herramienta para la correccién y

mejora en la efectividad y eficiencia del
procedimiento de administracion de recurso
humano.

129




\24_7 INGECIMEINS LTDA Codigo: | PA-002
\[/ INGENIERIA CIVIL,

MUEBLES E

INMUEBLES

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DEL | version: 00
RECURSO HUMANO

Pag. 3de7

DEFINICIONES

Educacion:

Formacion:

Experiencia:

Habilidades:

Corresponde a los conocimientos adquiridos de manera formal en
un centro educativo con reconocimiento oficial (Titulo aprobado
por el ICFES).

La EDUCACION. Se evalla mediante la revision de los
certificados y diplomas de escolaridad.

Conocimientos no formales adquiridos por los siguientes medios:
Diplomados, talleres de extension y profundizacion, seminarios,
entrenamientos y capacitaciones especificas dadas en centros de
formacion o directamente por la organizacién. La formacion
corresponde también a conocimientos particulares en areas o
temas especificos dados como parte de la educacién de un
individuo. La formacion. Se evalla mediante la presentacion de
certificados, referencias o la realizacion de pruebas de
desempefio en los conocimientos o aptitudes resultado de la
formacién

Conocimiento adquirido como resultado de la practica de una
actividad o desempefio de una funcién. Medido en términos de
tiempo.

La EXPERIENCIA. Se evalia mediante la presentaciéon de
certificados y la hoja de vida como una medida del tiempo
durante el cual se desempefia una funcion, cargo o actividad en
particular.

La formacion puede remplazarse por un tiempo especifico de
experiencia en funciones particulares y viceversa.

Conjunto de caracteristicas distintivas de un individuo que le
permiten desempefiar de manera adecuada una funcion y que
son necesarias para la organizacion. Las habilidades
corresponden a aquellos elementos de comportamiento y
desempefio que permiten la gestion de un individuo o de un
grupo. Por ejemplo: La habilidad de tomar decisiones bajo
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Perfil del Cargo:

presion, la habilidad de transmitir conocimientos, la habilidad de
trabajar en equipo, la habilidad de coordinar y dirigir actividades.

Las Habilidades se evalian mediante:

e Entrevistas. Por el campo de accion de la organizacién, la
percepcion que se tenga de los candidatos es fundamental para
la seleccion

e Referencias. El cuestionamiento a anteriores empleadores
respecto de aspectos asociados a las habilidades del candidato

e Periodo de prueba. La evaluacion de las habilidades en el
desempefio del cargo es mas significativa para la organizacion
que un supuesto previo.

e La combinacion de entrevista, revision de referencias y periodo
de prueba, son los mecanismos de evaluaciéon normal del
desempefio. Si la organizacion lo considera conveniente puede
para cargos especificos efectuar pruebas psicotécnicas a fin de
establecer mediante ella la capacidad de cumplimiento a las
habilidades requeridas

Conjunto de “Competencias” (Educacién, formacion, experiencia
y habilidades) necesarias para desempefiar de manera efectiva
un cargo.

Responsabilidades: Corresponde a las actividades, procesos, procedimientos,

Autoridad:

areas, objetivos o tareas de los que una persona es responsable.
Es decir corresponde a aquello que hace y a aquello que debe
asegurarse de que se haga

Corresponde al nivel de autonomia en la toma de decisiones de
cada miembro de la organizacién. Es decir a la definicion de que
decisiones puede tomar sin consultar a ningan otro miembro de la
organizacion y si es del caso en que situaciones puede hacerlo
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Formacion: Corresponde a proporcionar a los miembros de la organizacion, el
entrenamiento, los conocimientos y las habilidades necesarias
para desempefiar de manera eficaz y eficiente las tareas que se
le asignen.

RESPONSABILIDADES EN LA ADMINISTRACION DE RECURSO HUMANO.

Responsables de actividades y procesos: Evaluar el desempefio del recurso
humano a su cargo, solicitar o proporcionar la formacion que se requiera al
recurso humano a su cargo, establecer el perfil requerido( el tipo de perfil
requerido es resultado de las caracteristicas del cargo a desempefar el tipo de
evaluacion a aplicar depende de las necesidades especificas que tenga la
organizacion en el momento) definir mecanismos de evaluacion, funciones,
responsabilidades y nivel de autoridad, habilidades, formacién, educacion,
experiencia del recurso humano que vaya a estar a su cargo, desempeifiar las
funciones especificas que se le asignen.

Responsable gestion de Recurso Humano

e Coordinar el proceso de gestion de gestidon de recurso humano.

e Programar y coordinar las actividades de formacién, asi como evaluar la
efectividad de las mismas.

e Coordinar las actividades de evaluacién y seleccion de recurso humano, asi
como de evaluacion de desempefio. Esta evaluacion incluye aspectos relativos
a:

Educacién- (diplomas)

Formacion: - (certificados, hojas de vida, referencias)

Habilidades: - (pruebas, entrevistas — periodo de prueba), las habilidades se

evallan con pruebas psicotécnicas, solo si le es conveniente a la organizacion, si

el candidato mas favorable a las necesidades de la organizacién no cumple todos

los requisitos del perfil, estos pueden ser suplidos con formacion interna.
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e Identificacion de necesidades especificas de formacién (incluye
capacitaciones, entrenamiento y concientizacion) acta e incorporacion en
programas de formacion de la organizacion.

¢ Informar a gerencia de las necesidades del recurso humano.

e Evaluar efectividad de la formacion suministrada y el desempefio del
trabajador,

e La inducciéon del nuevo personal, esta debe incluir cambios en la
participacion del logro de los objetivos, procedimientos y requisitos del
SGC, adicionalmente la induccion del nuevo personal debe realizarse
siempre e incluir los tres aspectos (al cargo, a la organizacion, al sistema de
gestiéon) pudiendo esta ser impartida por una sola persona, pero siempre en
los tres elementos la induccion debe incluir politica de calidad, objetivos de
calidad, participacion del logro de los mismos, procedimientos y requisitos
del SGC.

Gerencia: Proporcionar los recursos requeridos para la adecuada operacion del
procedimiento.

Organizacion: Desempefiar las funciones asignadas, identificar necesidades de
formacion individuales y generales.

GENERALIDADES

La evaluacion de desempefio del personal se da de manera semestral con el
personal de planta y al concluir los proyectos para el personal contratado para los
mMismos.

La formacion del personal debe incluir en adicion a lo relativo a sus funciones,
responsabilidades y nivel de autoridad particular: Las politicas, objetivos y
lineamientos de la organizacion, los mecanismos particulares mediante los cuales
cada miembro de la organizacion participa en el logro de los objetivos, los
procesos y procedimientos del Sistema de Gestion con los que esta relacionado,
asi como los registros de calidad.
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Cuando las funciones, responsabilidades y nivel de autoridad cambian, ya sea de
manera temporal o permanente, debe quedar registro de ello ya sea en actas
firmadas por las partes o en modificaciones al acuerdo laboral entre ellas
establecido

Una misma persona puede ser responsable de mas de un éarea, proceso o
proyecto, asi como de actividades especificas en mas de un proceso dentro de la
organizacion. Por ejemplo, la Gerencia es simultaneamente “Gerencia” vy
responsable de areas, procesos, proyectos y actividades especificas dentro de la
organizacion. Acorde con esto en los diagramas de flujo de cada procedimiento y
en las responsabilidades de los mismos se hace relacion a la funcidn operativa, no
a los individuos, pudiendo uno de ellos cumplir mas de una responsabilidad y en
consecuencia tener mas de una funciéon
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OBJETIVO

Definir la metodologia, requerimientos y condiciones para la administracion de la
infraestructura requerida por la organizacién para el desarrollo de sus actividades,
cuyo adecuado funcionamiento o estado afecta la capacidad de cumplimiento en
los compromisos de calidad adquiridos.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los equipos, vehiculos, maquinas y edificaciones
cuyas caracteristicas, funcionamiento, estado o control, son determinantes en el
adecuado desarrollo de las actividades y que en caso de fallar o no funcionar de
manera adecuada, afectan la capacidad de cumplimiento de la organizacion o la
calidad de los productos elaborados.

No incluyen los equipos de medicion y ensayo que son administrados acorde con
los lineamientos del procedimiento PQ-005 “Administracion de equipos de
medicion y ensayo”
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REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Caodigo Nombre Finalidad

FQ-016 | Listado de | Corresponde al listado de la infraestructura
Infraestructura critica de un area de la organizacion o de un
Critica y | proyecto en desarrollo. Esta lista incluye que
requerimientos de | elementos de la infraestructura (Equipos,
mantenimiento maquinas, vehiculos, edificaciones) son
(DOC. indispensables para la gestién, asi como los
CONTROLADO) | requisitos de mantenimiento de cada uno de

ellos.

FQ-009 | Trazabilidad en | Corresponde al registro de las actividades de
mantenimientos e | inspeccion, mantenimiento y  reparacion
inspecciones efectuadas a los elementos de infraestructura

incluidos en el listado FQ-016

FQ-008 | Hoja de vida de | Corresponde a la hoja de vida de aquellos
equipos. equipos y maquinarias cuyo mantenimiento e

historial requiere un cuidado a fin de ejecutarse
de manera adecuada.

(Uso opcional definido en cada planeacion de
proyectos)

FQ-017, | Lista de Chequeo | Corresponde a una lista de actividades de

FQ-018, | maquinaria revision rutinaria para equipos y maquinaria

FQ-019 critica

(Uso opcional definido en cada planeacion de
proyectos)
N/A Programa de | Corresponde a la planeacion de las frecuencias
Mantenimiento. en el tiempo para la realizacién de inspecciones,
(bocC. mantenimientos y  reparaciones en la
CONTROLADO) | infraestructura definida en el formato FQ-016
FQ-007 | Hallazgos Contar con una herramienta para la correccion y

mejora en la efectividad y eficiencia del
procedimiento de administracion de Infraestructura.
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DEFINICIONES
Infraestructura: Corresponde al conjunto de elementos, requeridos para la

Elementos:

Inspeccidn:

Mantenimiento:

Rutinario:

elaboracién del producto (o la prestacion del servicio), pero
que no forman parte del mismo, es decir aquellos
elementos que le permiten a la organizacion desarrollar su
gestion en las condiciones ofrecidas al cliente o requeridas
por éste

Corresponde a  equipos, maquinas,  vehiculos,
edificaciones, cerramientos, vias, redes de conduccion,
medios de suministro y recoleccién, medios de
comunicacioén, y cualquier otro recurso que no forma parte
del producto en elaboracién o del servicio que se esta
prestando, pero sin los cuales el producto o el servicio no
pueden realizarse cumpliendo los requisitos de calidad
establecidos.

Corresponde a las actividades de verificacion del estado
de funcionamiento, u operatividad de un elemento de la
infraestructura. La inspeccion corresponde a una
verificacion de la capacidad de cumplir con una funcién
preestablecida, antes de ejecutarla o durante la ejecucion
de la misma.

Corresponde a las actividades efectuadas sobre un
elemento de la infraestructura, a fin de que mantenga las
condiciones de operacion o funcionamiento de él
requeridas.

Existiendo Cuatro (4) tipos de mantenimiento.

Es aquel mantenimiento que se efectta de manera
periodica y que es indispensable para que el elemento
mantenga las condiciones de operacion establecidas. Por
ejemplo en cambio de aceite y filtros en un vehiculo o el
engrase en una maquina.
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Preventivo: Corresponde a aquellas actividades de mantenimiento que

se realizan sobre un elemento y que incluyen el cambio e
inspeccién de partes criticas en la operacion del mismo,
gue se realiza para prever la ocurrencia de dafios mayores
gue afecten la capacidad de operaciéon general.

Correctivo: Corresponde al mantenimiento realizado en un elemento

cuando las condiciones de funcionamiento del mismo no
cumplen (se salen) de los rangos de aceptabilidad
establecidos para él. A fin de regresarlo a las condiciones
de operacion esperadas.

Reparacion: Corresponde al arreglo de un elemento, cuando deja de

funcionar o de cumplir las funciones para él establecidas.

RESPONSABILIDADES EN LA ADMINISTRACION DE RECURSO HUMANO.

Responsables de actividades y procesos

Identificar los elementos de infraestructura que afectan la capacidad de
cumplimiento de las actividades y procesos a su cargo, asegurando el
adecuado funcionamiento y operacion de los elementos a su cargo.

Solicitar los elementos de infraestructura que requiera.

Programar, solicitar, ordenar, o si es del caso efectuar, los mantenimientos
y reparaciones a los elementos a su cargo.

Establecer requerimientos de infraestructura particulares para un area
proceso 0 proyecto (corresponde a los elementos de infraestructura
particulares a ser requeridos para el desarrollo de un proyecto o proceso,
como resultado del proceso de planeacién operativa de proyectos
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e Evaluar que elementos de la infraestructura son criticos (corresponde a
definir dentro de los elementos de la infraestructura, cuales en caso de
fallar o no estar, afectan la capacidad de cumplimiento).

e Listado de infraestructura critica y requerimientos de mantenimiento del
area, proceso o proyecto. (el listado de infraestructura critica es un
documento controlado).

e Elaborar el programa de mantenimiento de la infraestructura critica (el
programa puede elaborarse como un listado, un documento en Proyect, o
en Outlook, anotaciones en una agenda o almanaque, como una
combinacion de los anteriores

En los proyectos las actividades de mantenimiento se pueden incluir en la
programacion general a fin de incrementar la coordinacion operativa.

e Control al programa de mantenimiento.

NOTA: LOS USUARIOS DE ELEMENTOS, SON RESPONSABLES DE LOS
MISMOS, PUDIENDO SER UN MISMO ELEMENTO RESPONSABILIDAD DE
MAS DE UN MIEMBRO DE LA ORGANIZACION, Y MAS DE UN ELEMENTO,
SER RESPONSABILIDAD DEL MISMO MIEMBRO DE LA ORGANIZACION.

Gerencia: Proporcionar los recursos requeridos para la adecuada operacion de
la infraestructura requerida por la organizacion.

Evaluar las necesidades de actualizacion, cambio o adquisicion de infraestructura.
(Proceso de Planeacién estratégica — Actividad de revision por la direccién)

Establecer los elementos de la infraestructura general de la organizacion.
(Corresponde a definir los elementos de infraestructura generales requeridos por
la organizacion para operar con independencia de los proyectos que estén en
desarrollo. Como resultado del proceso de planeacion estratégica.
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Organizacion: Emplear, mantener y proteger los elementos de la infraestructura
con los que se relacione de manera adecuada acorde con las caracteristicas
particulares de cada uno de ellos.

GENERALIDADES

La organizacién cuenta para las actividades rutinarias, con una infraestructura de
soporte. La Administracion de dicha infraestructura, es en esencia la que aun
cuando normalmente no es percibida por el cliente, la que permite cumplir con los
compromisos con él adquiridos. Sin embargo no toda la infraestructura afecta la
capacidad de cumplimiento, por ende solo aquella que si lo hace es critica en las
actividades de administracion.

La seleccion de que elementos de la infraestructura afectan la capacidad de
cumplimiento se puede establecer mediante una serie de cuestionamientos
simples, respecto de cada elemento, asi:

I. ¢Siel elemento (X) no existiera la capacidad de cumplimiento al cliente se
afectaria?

II. ¢Si el elemento (X) dejara de funcionar, el tiempo requerido para su
reemplazo o reparacion afectaria la capacidad de cumplimiento?

lll. ¢Si el elemento (X) funcionara inadecuadamente, se afectaria la
capacidad de cumplimiento?

IV. ¢La funcionalidad, estado o apariencia del elemento (X) afecta la
percepcion que tenga el cliente de la organizacion o de su capacidad de
cumplimiento?

V. ¢El inadecuado funcionamiento o dafio del elemento (X) pone en riesgo
los recursos econdmicos o la estabilidad econémica de la organizacion?

Si a una o varias de estas preguntas respecto de cada elemento de la
infraestructura, la respuesta es afirmativa, es necesario administrarlo acorde con
los lineamientos del presente procedimiento.

140



‘]G PROCEDIMIENTO Cadigo: | PA-003
ADMINISTRACION DE
\[/ INGECIMEINS L TDA INFRAESTRUCTURA | version: 00
INGENIERIA CIVIL, .

MUEBLES E (MEAQ%%%ASR\I(A,
INMUEBLES EDIFICACIONES) Pag. | 7de7

Cuando para el mantenimiento o reparacion de un elemento de la infraestructura
se requiera de un contratista externo, las actividades por él desarrolladas seran
definidas y acordadas acorde con el Procedimiento de Compras (PA-001).

Las responsabilidades y niveles de autoridad, asi como la formacion
correspondiente para cumplir con ellas, en la administracion de la infraestructura,
se asignan y mantienen aplicando los lineamientos del Procedimiento de
Administracion de Recurso Humano (PA-002).

Se entiende como una No Conformidad asociada a la Administracion de
Infraestructura a:

= Que un elemento de la Infraestructura que esta siendo administrado, no
funcione adecuadamente o deje de funcionar, como resultado de
deficiencias en la programacién de mantenimiento o del uso indebido del
mismo, o de la inadecuada realizacidon de inspecciones y mantenimientos
previos.

= Que el producto o servicio prestado resulte NO CONFORME. Como
resultado de deficiencias en la infraestructura.
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Anexo D. Procesos de calidad

A continuacion se relacionan cada uno de los procesos de calidad.
RQ- 001 Caracterizacién Proceso de Direccionamiento Estratégico.
RQ- 002 Caracterizacién Proceso de Contratacion.

RQ- 003 Caracterizacién Proceso de Planeacion.

RQ- 004 Caracterizacién Proceso de Ejecucion de Proyectos.

RQ- 005 Caracterizacién Proceso de Gestion de los Recursos.

RQ- 006 Caracterizacién Proceso de Gestion para la Mejora.
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NOMBRE DEL PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

OBJETIVO: Establecer planes de control, gestién y seguimiento, que permitan el desarrollo y mejora continua de

los procesos de la organizacion.

AUTORIDAD: Gerente General.

ALCANCE: aplica a toda la organizacion, como mecanismo de evaluacion y planeacion hacia la mejora continua y

el crecimiento organizacional.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLES
= Gestion para » Metas, objetivos vy | Definicion, revision, = Politica, vision, = Gerencia:

la Mejora direccionamiento actualizacion 0 misién y Desarrollar las
continua de la organizacion. | ajuste de: objetivos revisiones por la
» Todos los = Deseos y o Politica de (Direccionamient direccion y
procesos de necesidades de los calidad. 0 estratégico definir el
la socios 'y partes o Politicas vigente) direccionamiento
organizacion. interesadas. operativas. Estructura de estratégico de la

= Experiencias o Mision. gestion de la organizacion.
anteriores. o Vision. organizacion. = Coordinador de
» Caracteristicas de la o Objetivos Informes de calidad: Recopilar

organizacion.

= Resultados de
Auditorias.

= Retroalimentacion
del Cliente.

= Desempefio de los
procesos y

conformidad del

generales y
estratégicos.

o Procesos,
procedimientos
y formatos.

Definicion de

estructura de

gestion base

revision por la

direccién, y planes

de accion.

toda la informacion
para la revision
por la direccion,
apoyar a la
gerencia en la

toma de
decisiones y
coordinar la
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producto.
Estado de las
acciones

correctivas y

preventivas.
Acciones de

seguimiento a

revisiones por la
direccién previas.
Cambios en el
entorno, las
condiciones de la
organizacion y/o las
necesidades de los
clientes que puedan
afectar al SGC.
Recomendaciones
para las mejoras

(Internas y

externas).

Evaluacioén de
resultados.

Normatividad legal y
reglamentos del

sector vigentes
aplicables.
Fortalezas y

debilidades de la

(Personal de
planta e
infraestructura
permanente
Definiciéon de

lineamientos de
contratacion.

Definicién de
acciones de
mejora y recursos
para

implementarlas.
Revision por la
Gerencia. Aplica
procedimiento
PQ-006, esta
actividad
corresponde a la
evaluacion del
desempeiio de la
organizaciéon de
manera integral y
a la definicion del
plan de accion a

sequir, como
resultado de la
misma.

implementacion de
las acciones
definidas por la
Gerencia en la

revision.

= Organizacion:
Identificar las
acciones que se
definan y
presentar
sugerencias para
la mejora.
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organizacion.
= Necesidades de la
organizacion.)
CLIENTES RECURSOS DOCUMENTOS SEGUIMIEI\JTO Y REQUISITOS
MEDICION
Todos los Humanos : Procedimiento e Auditorias internas | Estandarizacion

procesos de
la
organizacion.

e personal idoneo

Fisicos :

¢ Implementos de
oficina,
infraestructura

Tecnoldgicos:

o (hardwarey
software)

e Telefonia e internet

e Mensajeria

Financieros:

e Cuentas bancarias
con disponibilidad
de recuso
econdmico.

de administracion
y control de
documentos (PQ-
001)

Procedimiento
de registro vy
archivo (PQ-002)

Procedimiento
de auditorias
(PQ-004)

Procedimiento
de gestion de
hallazgos  (PQ-
003).
Procedimiento de
revision por la
gerencia (PQ -
006).

Seguimiento a los
planes de accion
definidos en cada

revision por la

direccion.
Indicadores
Asertividad del

direccionamiento
estratégico

# de decisiones,
implementadas de
manera efectiva /
# de decisiones.

Meta: minimo 95%

Incremento en:

Capacidad de
contratacion
Utilidades

Valor contratado

NTC ISO
9001:2008:

4.1 Generalidades
4.2.1 Generalidades
4.2.3 control de
documentos

4.2.4 Control de
Registros de
Calidad

5.1 Compromiso de
la direccion

5.2 Enfoque al
cliente

5.3 Politica de
calidad

5.4.1 Objetivos de la
calidad

5.4.2 planificacion
del sistema de
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Meta: minimo 80% | gestion de calidad

551
Responsabilidad vy
autoridad

5.5.2 Representante
de la direccién

5.5.3 Comunicacion
interna

5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacion de
entrada para la
revision

5.6.3 resultados de
la revision

6.1 Provision de los
recursos

6.3 Infraestructura
8.2.1 Satisfaccion
del cliente

8.2.2 Auditoria
interna

8.2.3 Seguimiento y
medicién de los

procesos

8.4 Anadlisis de
datos

8.5.1 Mejora

continua
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8.5.2 Accion
correctiva
8.5.3 Accion
preventiva

PROCESOS DE APOYO: Gestién para la mejora, Proceso de contratacion, Proceso de Planeacién, Proceso de

Ejecucion y Gestion de los recursos.

Elaboro

Reviso

Aprobd

Nombre Firma Nombre

Firma

Nombre

Firma

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcién
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NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION

OBJETIVO: Establecer la metodologia para la contratacion de proyectos, incluye evaluar las necesidades del cliente

y de la organizacion.

AUTORIDAD: Gerente General.

ALCANCE: Todo proceso de contratacion en que participe la organizacion.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLES
= Direccionamiento | = Lineamientos = Pre revision de Pliegos » Propuesta: Se | = Gerencia:
Estratégico. de Recopilar de los debe conservar | Definicion en que
= Todos los contratacion posibles pliegos la una carpeta con | proyectos
procesos de la definidos por siguiente  informacion, la  informacion | participar
empresa. la  direcciéon para aprobacion de la de cada| (Lineamientos de
(Documento gerencia: Objeto, valor, propuesta en el | contratacion),

Controlado). localizacion, requisitos computador, e | revisiony firma de
* Requisitos y (experiencia, impresa la| las propuestas,
necesidades financieros) y la informacion que | busqueda y
del Cliente. informacién  relevante no exista en el | seleccion de
(Explicitas e del proyecto (Cuadro computador y | socios
implicitas). de control) que no se | estratégicos y
» Requisitos y | = Seleccion de encuentre en | legalizaciéon de
necesidades propuestas a presentar otro archivo. Contratos
de la (Decision Gerencial) » Reporte de adjudicados.
organizacion. » Revision de los pliegos. resultados: = Responsable de
» Requisitos de Incorporado en la contratacion:
otras  partes | Una vez seleccionadas las la carpeta del Busqueda de
interesadas ofertas a presentar, se computador o posibles
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del

vigente.

gque puedan
afectar el
proyecto.

» Pliego de
condiciones ©
definicion de
condiciones del
cliente.

= Condiciones de
entorno a tener
en cuenta.

= Precios del
mercado.

» Capacidad de
la organizacion
para cumplir
con los
requisitos  del
cliente.

» Normatividad

sector,
reglamentacion
y legislaciéon

elabora una lista de los
requisitos a cumplir, o se
resaltan en el pliego los
requisitos. Teniendo en
cuenta lo siguiente:

1. Los pliegos se pueden

manejar en  medio
magnético.
2. Siempre que haya

consorcios se elabora
la lista de chequeo.

3. Si hay dudas o
consultas sobre los
requisitos se
comunican al cliente
por escrito.

= El responsable de
Licitaciones, coordina la
recopilacion de la

informacion dentro 'y
fuera de la
organizacion.

= Se elabora la
propuesta.

= Revision y firma de la
propuesta. (La

propuesta la revisa
quien la firma)

= Entrega de la

impreso.
Contrato con el
cliente: cuando
hay
adjudicacion.

propuestas  en
Internet y
publicaciones,

elaboracion y
coordinaciéon de
elaboracién de
licitaciones y
revisibn  previa
de licitaciones.

= Organizacion:

Participar en la
elaboracién de

las  propuestas
segun se
requiera.

3
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propuesta.

= Evaluacion de
resultados (Se define
como No Conformidad
del proceso el que una
propuesta resulte NO
ELEGIBLE)

» Legalizacion del
contrato en caso de
ser adjudicado.

= En contratacién publica
el contrato esta
predefinido en los
pliegos y desde la
presentacion de la
oferta se considera
aceptado. En
contrataciéon  privada,
antes de la firma se
revisa el contrato y se
negocia su contenido
con el cliente (funcion
gerencial)

NOTA.
Por las caracteristicas del
mecanismo de

contratacion publica, no
existen ajustes ni cambios
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condiciones
contractuales una vez
adjudicada la propuesta
por lo que no hay ninguna
negociacion ni acuerdo
complementario con el
cliente en esta etapa. Solo
hay negociacion
complementaria en
invitaciones privadas.
Durante la Planeacion y
ejecucion de los proyectos
adjudicados, pueden darse
ajustes a las condiciones
contractuales 0
modificaciones a las
mismas, dicha situacion
gueda evidenciada en:
Actas, otro si
contractuales,
correspondencia o]
anotaciones en el libro de
obra.

a las

CLIENTES

RECURSOS

DOCUMENTOS

SEGUIMIENTO Y
MEDICION

REQUISITOS
5

Planeacion de
Proyectos.
Todos los

Humanos :
e personal
idoneo

e Procedimiento de
administracion y
control de

= Auditorias
Internas.

= Seguimiento vy
medicion de

Estandarizacion
4.1 Generalidades
4.2.1
Generalidades
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procesos de la Fisicos : documentos (PQ-001) objetivos e |4.2.3 control de
empresa. e Implementos Procedimiento de indicadores. documentos
de oficina, registro 'y archivo * Informe de | 4.2.4 Control de
infraestructura (PQ-002) proceso de | Registros de
Tecnolégicos: Procedimiento de adjudicacion Calidad
e (hardwarey auditorias (PQ-004) generado por el | 5.1 Compromiso de
software) Procedimiento de cliente la direccion
e Telefonia e gestion de hallazgos 5.2 Enfoque al
internet (PQ-003). Indicadores: cliente
¢ Mensajeria Libro de obra. 0.5.1
Financieros: Efectividad en el | Responsabilidad y
e Cuentas proceso de | autoridad
bancarias con contratacion: 6.1 Provision de los
disponibilidad . Numero de | recursos
de recuso propuestas 6.2 Recursos
econémico. adjudicadas /| Humanos
NUumero de | 6.2.1
propuestas Generalidades
presentadas. 6.2.2 Competencia,
Meta: minimo | toma de
90% conciencia y
formacion
[I. Numero de | 6.3 Infraestructura
propuestas 7.1 pRnificacion de
elegibles /| la realizacion del
Numero de | producto
propuestas 7.2.1 determinacion
presentadas. de los requisitos
Meta: minimo | relacionados con el
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90% producto
7.2.2 Revision de
lll. Inversion en | los requisitos
elaboracion de | relacionados con el

propuestas / | producto

Utilidad tedrica
de propuestas
adjudicadas.

(Corrigiendo la
utilidad acorde

con el
presupuesto
real de
ejecucion  de
obra)

Meta: minimo
95%

Presupuesto
real /
presupuesto
presentado
Meta: minimo
95%

7.2.3 Comunicacion
con el cliente

7.5.2. Validacién de
los procesos de

la produccién y de
la prestacion del
servicio

8.2.3 Seguimiento y
medicion de los
procesos

8.4 Andlisis de
datos

8.5.1 Mejora
continua

8.5.2 Accion
correctiva

8.5.3 Accion
prevefitiva

PROCESOS DE APOYO: Gestion para la mejora, Gestion de los recursos y Planeacién estratégica.
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Elaboro Reviso Aprobé
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcién
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NOMBRE DEL PROCESO: PLANEACION

OBJETIVO Asegurar las condiciones de ejecucion de proyectos, de acuerdo con los recursos y metodologia.

AUTORIDAD: Gerente General.

ALCANCE: Todo proceso de contratacion en que participe la organizacion.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLES
= Direccionamiento | = Requisitos y |= Revision y | = Planeacion del | = Gerencia: Aprobar
Estratégico. necesidades actualizacion detallada proyecto. la planeacion del
= Contratacion del Cliente. del presupuesto. * Programacién proyecto y
= Todos los (Explicitas e | = Definicion de: inicial de asegurar la
procesos de la implicitas). e Recurso humano para proyecto. disponibilidad del
empresa. * Requisitos y el proyecto * Documentos recursos para la
necesidades de | e Infraestructura técnicos planeacién
la organizacion. | e Proveedores requeridos para el | = Responsable de la
= Requisitos de | o Manejo financiero proyecto (Planos, planeacion:
otras partes (Plan de inversion especificaciones) Elaborar 0
interesadas que inicial) coordinar la
puedan afectar | o actividades criticas y elaboracion de la
el proyecto. mecanismos de planeacién del
*Pliego de control proyecto,
condiciones 0|, gpjetivos del proyecto comunicar ~los
defln!c!én de | Comunicaciones aspectos técn[cos
C(_)nd|C|ones del internas y externas de_la planeacion a
cI|er_1t_e. e Mecanismos de quienes -
=Condiciones de control de gestion en pgrtlmpgran en la
entorno a tener ejecucion.

el proyecto
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en cuenta. e Programacion de = Coordinador de
=Precios del proyecto Calidad:
mercado. Asegurarse de
Estos elementos se

=Normatividad del
sector,
reglamentacion
y legislaciéon
vigente.

slLa propuesta
presentada y el
acuerdo
contractual con
el cliente.

=Experiencias
anteriores de
caracteristicas
similares.

En

consignan en el
Formato Planeacion
de Proyectos (FQ-
013) y en el

programa de
ejecucion de
actividades.

Adicionalmente, a
partir del Plan de
Calidad el proceso
de Gestion de
recursos define vy
administra los
mismos para el
proyecto.

la ejecucion de
proyectos en
consorcio 'y  union
temporal en la que el
otro ejecute
operativamente el
proyecto, o cuando se
subcontrate la
ejecucion a un tercero

que se incluyan
los requisitos de
la norma ISO-
9001, definir si se
haran 0 no
auditorias

internas  en el
proyecto y las
fechas de las
mismas,

comunicar a los
participantes en el

proyecto los
requisitos del
sistema de
calidad a ser
cumplidos y
darles la
formacion que en
dicho sentido

pueda requerirse.

» Organizacion:

Colaborar en la
planificacion  en
los aspectos que
asi lo requieran.
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de manera completa;
la  planeacién  se
desarrolla como si se
tratase de una
interventoria, en la
que se definen los
controles de
supervision y
seguimiento a ser
aplicados.
CLIENTES RECURSOS DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y REQUISITOS
MEDICION
= Ejecucion de | Humanos : Procedimiento = Auditorias Estandarizacion
proyectos e personal de administracion y Internas.
e Gestion de idéneo control de = Seguimiento y | 4.1 Generalidades
recursos. Fisicos : documentos  (PQ- medicion de | 4.2.1 Generalidades
e Todos los | ¢ Implementos 001) objetivos e|4.2.3 control de
procesos de la de oficina, Procedimiento indicadores. documentos
empresa. infraestructura de registro y archivo = Asertividad de la|4.24 Control de
Tecnoldgicos: (PQ-002) planeacion Registros de
e (hardware vy Procedimiento evidenciada en | Calidad
software) de auditorias (PQ- la ejecucion. 5.1 Compromiso de
e Telefonia e 004) Indicadores: la direccion
internet Procedimiento Efectividad de la|5.2 Enfoque al
e Mensajeria de gestion de | Planeacion cliente o
Financieros: hallazgos (PQ-003). l.#  de No|54.2 planificacion
e Cuentas Formato Planeacion conformidades del  sistema de
resultado de | gestion de calidad

bancarias con

de proyectos (FQ-

deficiencias en la

5.5.1




i]/&

INGECIMEINS LTDA.
GENIERIA CIVIL, MUEBLES E INMUEBLES

disponibilidad
de recuso
econdmico.

CARACTERIZACION Cadigo: RQ-003
PROCESO I,DE Version: 00
PLANEACION Pag. de 6

013). planeacién en el | Responsabilidad vy
Formato Acta de proyecto / # de | autoridad
asignacion de No conformidades | 5.5.2 Representante

funciones (FQ-014).
Procedimiento  de
Gestion de
hallazgos (PQ-003).

resultado de
deficiencias en la
planeacion de

de la direccion
5.5.3 Comunicaciéon
interna

proyectos 5.6.2 Informacion de
anteriores de | entrada para la
caracteristicas revision

similares 5.6.3 resultados de
(Alcance, la revision
localizacion y | 6.1 Provision de los
precio) recursos

Meta: maximo | 6.2 Recursos
1% Humanos

Il.VValor invertido en
la solucién de No

6.2.1 Generalidades
6.2.2 Competencia,
toma de

conformidades conciencia y
resultado de | formacion
deficiencias en la | 6.3 Infraestructura
planeacion, 7.1 Planificacion de

expresado en $ y
en porcentaje del
presupuesto.
Meta : maximo
5%

la realizacion del
producto.

7.2.1 determinacién
de los requisitos
relacionados con el
producto.

7.2.2 revision de los
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requisitos
relacionados con el
producto.

7.2.3 comunicacion
con el cliente

8.2.2 Auditoria
interna

8.2.3 Seguimiento y
mediciéon de los

procesos

8.4 Andlisis de datos
8.5.1 Mejora
continua

8.5.2 Accioén
correctiva

8.5.3 Accioén
preventiva

PROCESOS DE APOYO: Planeacion estratégica, Gestion para la mejora, Gestion de los recursos y Proceso de
contratacion.

»

Elaboro Reviso Aprobo

Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcién
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NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE PROYECTOS

OBJETIVO: Desarrollar las condiciones planificadas para el proyecto, a fin de cumplir con las expectativas del
cliente y de la organizacion.

AUTORIDAD: Gerente General.

ALCANCE: En la ejecucion de todo proyecto en que participe la organizacion.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLES
* Planeacion de | = Requisitos vy | INTERNAS Todos los | = Gerencia:
proyectos necesidades » Sensibilizar y capacitar registros asegurar la
= Gestidn de del  Cliente. al personal del proyecto definidos en la disponibilidad de
recursos (Explicitas e segun sus funciones Planeaciéon  del los recursos para
= Todos los implicitas). particulares en la proyecto y la ejecucion.
procesos de la| = Requisitos vy politica y objetivos de la aquellos » Responsable de la

empresa.

necesidades
de la
organizacion.
Requisitos de
otras  partes
interesadas
gque puedan
afectar el
proyecto.

Pliego de
condiciones o
definicion  de

organizacion, y en los
procesos,
procedimientos y
registros de que sean
responsables.
Establecer los
mecanismos de
seguimiento y medicion
operativa del proyecto.

OPERATIVAS

Aplicar todo lo definido
en la Planeacion del

generados en
los procesos de
gestion de
recursos y
gestion para la
mejora  dentro
del apoyo dado

por ellos a la
ejecuciéon del
proyecto.

ejecucion:

Coordinar las
actividades de
ejecucion,

asegurar el

cumplimiento a
las disposiciones
planificadas y

velar por la
satisfaccion del
cliente.

= Coordinador de
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condiciones del proyecto. calidad:

cliente. = Generar las acciones Asegurarse de
Condiciones de de mejora que se gue se cumplan
entorno a tener requieran los requisitos de la
en cuenta. = Llevar los controles y norma 1SO-9001.
Precios del acciones de aplicables al
mercado. seguimiento a proceso proyecto en
Normatividad y productos (Analisis de ejecucion,

del sector, indicadores) planificar las
reglamentaciéon | Hacer la planeacion auditorias que se
y legislacion | operativa necesaria para dar determine

vigente.
La propuesta
presentada y el

cumplimiento a la
programacion general.

desarrollar y llevar
el control de
gestion de calidad

acuerdo en el proyecto.

contractual con Organizacion:

el cliente Colaborar en la

Experiencias ejecucion del

anteriores de proyecto, acorde

caracteristicas con sus funciones

similares especificas.

Planeacion del

proyecto

Programacion

del proyecto

3

CLIENTES RECURSOS DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y REQUISITOS

MEDICION
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Gestion para la | Humanos : o Procedimiento  de = Auditorias Estandarizacion
mejora = personal administracion y control Internas.
Gestion de idoneo de documentos (PQ- = Seguimiento vy | 4.1 Generalidades
recursos Fisicos : 001) medicion de | 4.2.1 Generalidades
Destinatario e Implementos ° Procedimiento de objetivos e|4.2.3 control de
final (el cliente de oficina, registro y archivo (PQ- indicadores. documentos
con la entrega infraestructura 002) 4.2.4 Control de
del proyecto) Tecnoldgicos: o Procedimiento de |Indicadores: Registros de
Todos los | ¢ (hardware y auditorias (PQ-004) Efectividad de la | Calidad
procesos de la software) . Procedimiento  de | €j€cucion 5.1 Compromiso de
empresa. e Telefonia e gestion de hallazgos | ! Calificacion final | la direccion
internet (PQ-003). del . cliente de 5._2 Enfoque al

e Mensajeria e Formato Planeacion de “Mejoro™ en la| cliente

Financieros: proyectos (FQ-013). encuesta ~ de| 551 -

e Cuentas e Formato Acta de satisfaccion (FQ- Resp_onsabllldad y
bancarias con asignacion de funciones 015) _ | autoridad
disponibilidad (FQ-014). Meta: puntaje | 5.5.2 F\’_epre_s:entante
de recuso | e« Procedimiento entre 25 vy 30 |dela dlrecmon _
econémico. administracion del (excelente) 5.5.3 Comunicacién

recurso humano (PA-
002)

Procedimiento
administracion de
infraestructura (PA-
003)

Procedimiento
administracion de
equipos de medicién y

Il. Utilidad final
descontando
costos no
previstos fuera

del control de la
organizacion /
Utilidad
proyectada.
Meta: minimo

interna

5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacion
de entrada para la
revision

5.6.3 resultados de
la revisién

6.1 Provision de los
recursos

6.2 Recursos
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ensayo (PA-005). 95% Humanos
6.2.1 Generalidades
Il. Obijetivos 6.2.2 Competencia,
operativos del | toma de
proyecto conciencia y
cumplidos / | formacion
objetivos 6.3 Infraestructura
operativos del | 7.2.3 comunicacion
proyecto con el cliente
definidos. 7.5.1 Control de la
Meta: minimo | produccién y
95% prestacion del
servicio

7.5.2 Validacién de
los procesos de la

produccién y
prestacion del
servicio

7.5.3 Identificacion
y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del
cliente

7.5.5 Preservacion
del producto

7.8 Comtrol de los

equipos de
seguimiento y
ejecucion

8.2.2 Auditoria
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GENIERIA CIVIL, MUEBLES E INMUEBLES

CARACTERIZACION

PROCESO DE EJECUCION

DE PROYECTOS

Cddigo: RQ-004

Version: 00

de 6

interna
8.2.3 Seguimiento y
medicion de los

Procesos

8.3 Producto no
conforme

8.4 Analisis de
datos

8.5.1 Mejora
continua

8.5.2 Accion
correctiva

8.5.3 Accion
preventiva

PROCESOS DE APOYO: Planeacion estratégica, Gestion para la mejora, Gestion de los recursos, Proceso de
contratacion y Proceso planeacion.

Elaboro Reviso Aprobd
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma
6
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Descripcion
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE LOS RECURSOS

OBJETIVO: Definir la metodologia, requerimientos y condiciones, para que la organizacion cuente con los
recursos necesarios para el desarrollo exitoso de sus actividades.

AUTORIDAD: Gerente General.

ALCANCE: aplicable a todo el recurso humano y de infraestructura, contratado de manera directa por la
organizacion, asi como a los contratistas de prestacion de servicios, cuyas funciones sean equivalentes a las de un
miembro de la organizacion o que actien como representantes de la organizacion ante el cliente. Cuyas funciones
afecten la calidad del producto de manera directa.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLES
= Todos los Requisitos y Aplicacion de los|= Los recursos | = Gerencia:
procesos de la necesidades de procedimientos de: requeridos por la asegurar la
organizacion. cada proceso de administracion del organizacion disponibilidad de
la organizacion. recurso  humano, para g el los recursos,
Requisitos y compras, desarrollo de sus requeridos por la
necesidades del administracion de actividades. organizacion.
cliente (Explicitos infraestructura, » Responsable de
o implicitos) administracion de la gestion de los
equipos de recursos: Aplicar

medicidn y ensayo.
Administracion de
los recursos
financieros de la

los
procedimientos
de gestion de los
recursos tanto




INGECIMEINS LTDA.

CARACTERIZACIOI\J
PROCESO DE GESTION

f/VGENIERI'A CIVIL, MUEBLES E INMUEBLES

DE LOS RECURSOS

Cddigo: RQ-005
Version: 00
PAg. 2 des

organizacion, es
funcion de la
gerencia,
administrar las
finanzas de Ila
organizacion como
base para sus
actividades.

Como apoyo a la
gestion general
estan los
procedimientos:
administracion de
la documentacion,
administracion de

humano como de
infraestructura.
Coordinador de
calidad:
Asegurarse que
se cumplan los
requisitos de la
norma NTC [SO
9001: 2008, en la
gestion de los
recursos
Organizacion:
Colaborar con la
administracion 'y
gestion de los

registros y recursos, segun
archivos. sus funciones
particulares.
CLIENTES RECURSOS DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y REQUISITOS
MEDICION
e Empleados Humanos : Procedimiento Auditorias Estandarizacion
e Proveedores e personal idéneo de administracion internas 4.1 Generalidades
e Contratistas Fisicos : y control de Seguimiento y | 4.2.1 Generalidades
e Todos los e Implementos de documentos (PQ- medicién de | 4.2.3 control de
procesos de la oficina, 001) objetivos e | documentos
organizacion. infraestructura Procedimiento indicadores 4.2.4 Control de

Tecnoldgicos:

de registro vy

Registros de
Calidad
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e (hardwarey
software)

e Telefonia e
internet

e Mensajeria

Financieros:

e Cuentas
bancarias con

recuso
econdmico.

disponibilidad de

archivo (PQ-002)
Procedimiento
de auditorias
(PQ-004)
Procedimiento
de gestion de
hallazgos (PQ-

003).
Administracion
de recurso

humano (PA-002)
Compras (PA-
001)
Administracion
de equipos de
medicion 'y de
ensayo (PQ-005).

Indicadores
Efectividad de la
gestion del recursos:

e |[nternos: Costo

de no
conformidades
resultado de
deficiencias en la
gestion de
recursos
incurridos en
proyectos.

Expresado en
valor y en
porcentaje del
presupuesto.
Meta : maximo
5%

e Externos:
Calificacién dada
por el cliente en
el formato FQ-
015 a las
preguntas
relativas a su
percepcion de los

5.1 Compromiso de
la direccion

5.2 Enfoque  al
cliente

5.3 Politica de
calidad

5.4.1 Objetivos de la
calidad

5.4.2  planificacién
del sistema de
gestion de calidad
55.1
Responsabilidad vy
autoridad

5.5.2 Representante
de la direccién

5.5.3 Comunicacion
interna

5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacion de
entrada para la
revision

5.6.3 resultados de
la revision

6.1 Provision de los
recursos 4

6.2 Recursos
Humanos

6.2.1 Generalidades
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recursos 6.2.2 Competencia,
asignados para | toma de
el proyecto | conciencia y
(humano e | formacion
infraestructura). 6.3 Infraestructura
Meta: Puntaje | 6.4 Ambiente de

entre 25 y 30
(excelente).

trabajo
7.1 Planificacion de
la realizacion del

producto

7.2.2 Revision de los
recursos
relacionados con el
producto

7.4.1 Proceso de
compras

7.4.2 Informacion de
las compras

7.4.3 Verificacion de
los productos
comprados

7.5.3 Identificacion y
trazabilidad

8.2.2 Auditoria
interna 5

8.2.3 Seguimiento y
medicion de los
Procesos

8.3 Control de
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producto no
conforme
8.4 Analisis de datos
8.5.1 Mejora
continua
8.5.2 Accioén
correctiva
8.5.3 Accioén
preventiva
Elaboré Reviso Aprobé
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcién
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION PARA LA MEJORA

OBJETIVO: Dar a la organizacion las herramientas de control y seguimiento necesarias para la gestién de la mejora

continua.

AUTORIDAD: Gerente General.

ALCANCE: aplicable de manera continua en todos los aspectos de la gestion

de toda la organizacion.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLES
= Todos los = Hallazgos Aplicacion de los Mejora continua | = Gerencia: Definir
procesos de la detectados en | procedimientos de: en la gestion y las acciones de
organizacion cualquier I. Hallazgos (PQ-003) aseguramiento mejora cuya
aspecto de la [I. Auditoria (PQ-004) de calidad en implementacion
gestiéon Andlisis de: los procesos afecte la
» Resultados de | Ill. Reevaluacion de desarrollados. estructura de la
procesos y proveedores. Los registros organizacion 0
productos IV. Reevaluacion de definidos en requiera
* Quejas y personal. cada asignacion de
reclamos del| V. Indicadores de proceso procedimiento recursos
cliente y partes y producto generados. ya especiales e
interesadas VI. Nivel de satisfaccion del mencionado. implementar las
= Oportunidades cliente. Indicadores y acciones que le
de mejora Generacion de acciones para seguimiento a correspondan
= Datos de | la mejora: indicadores » Coordinador  de
control en la | VI. Modificacion de Registros de calidad:
operacion procedimientos y evaluacion de Supervisar la
generados en procesos satisfaccion gestion para la
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cada proceso. | VIII. Incorporacion o] del cliente mejora, recopilar
eliminacién de procesos |= Registros de y analizar la
y procedimientos evaluacion de informacion
IX. Implementacién de personal y recibida para la
actividades de reevaluaciéon de | mejora, dar
capacitacion y proveedores. recomendaciones
entrenamiento a la gerencia,
X. Medicion de efectividad como parte de
de las acciones sus funciones
tomadas como
= Todo esto se evidencia por representante de
los hallazgos generados, las la direccion.
auditorias y el seguimiento a » Organizacion:
indicadores. En las Llevar los
actividades de formacién, indicadores  que
sensibilizacion y les correspondan,
capacitacion, se pueden identificar
hacer examenes de oportunidades de
efectividad pero no es mejora e
obligatorio, siendo preferible Implementar las
evaluar su efectividad en la acciones de
afectacion a indicadores o mejora que se
en las auditorias. definan.
CLIENTES RECURSOS DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y REQUISITOS
MEDICION
e Todos los Humanos : o Procedimiento de | e Auditorias Estand&izacion
procesos de la | ¢ personal administracion y control de internas

4.1 Generalidades
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organizacion. idéneo documentos (PQ-001) e Seguimientoy |[4.2.1
Fisicos : Procedimiento de medicién de Generalidades
e Implementos registro y archivo (PQ- objetivos e 4.2.3 control de
de oficina, 002) indicadores. documentos
infraestructura Procedimiento de 4.2.4 Control de
Tecnologicos: auditorias (PQ-004) Registros de
e (hardwarey Procedimiento de Indicadores: Calidad
software) gestion de hallazgos (PQ- 5.1 Compromiso de
e Telefonia e 003). Efectividad de la | la direccion
internet Procedimiento de revision | gestion para la|5.2 Enfoque al
e Mensajeria por la gerencia (PQ-006). mejora cliente
Financieros: = Calificacion 5.3 Politica de
e Cuentas dada por el | calidad
bancarias con cliente al | 5.4.1 Objetivos de
disponibilidad concluir cada | la calidad
de recuso proyecto en la |5.4.2 planificacion
econdémico. gestion para la | del sistema de

mejora de
“Mejoro”
Meta: Puntaje

entre 25 y 30
(excelente).

= Objetivos e
indicadores
cumplidos /
Objetivos e
indicadores

definidos en el
periodo.

gestiéon de calidad
55.1
Responsabilidad 'y
autoridad

5.5.2
Representante de
la direccion

5.5.3 Comunicacion
interna 4

5.6.1
Generalidades
5.6.2 Informacion
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Meta: minima | de entrada para la
95%. revision

5.6.3 resultados de
la revision

6.1 Provision de los
recursos

6.2 Recursos
Humanos

6.2.1
Generalidades
6.2.2 Competencia,
toma de conciencia
y formacién

6.3 Infraestructura
7.5.3 Identificacién
y trazabilidad

8.1 Generalidades
8.2.1 satisfaccion
del cliente

8.2.2 Auditoria
interna

8.2.3 Seguimiento y
medicién de los

Procesos
8.3 Control de
producto5 no
conforme

8.4 Analisis de datos
8.5.1 Mejora continua
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8.5.2 Accion
correctiva
8.5.3 Accion
preventiva

PROCESOS DE APOYO: Planeacién estratégica, Gestion de recursos, Proceso de contratacion, Proceso de

planeacién, Proceso ejecucion de proyectos.

Elaboro

Reviso

Aprobé

Nombre Firma Nombre

Firma

Nombre

Firma

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcién




Anexo E. Formatos

Estos formatos que a continuacidon se nombran, se relacionan en las péaginas
siguientes.

FQ- 001 Control y distribucion de documentos.

FQ- 002 Control de formatos.

FQ- 003 Matriz de registro y archivo.

FQ- 004 Recepcion de correspondencia.

FQ- 005 Envio de correspondencia.

FQ- 006 Control de producto no conforme.

FQ- 007 Hallazgos

FQ- 008 Hoja de vida de equipos de medicion y ensayo.

FQ- 009 Trazabilidad hoja de vida (Equipos de medicidén y ensayo).
FQ- 010 Evaluacion y/o se leccion de proveedores.

FQ- 011 Perfil del cargo.

FQ- 012 Evaluacion de personal.

FQ- 013 Planeacién de proyectos.

FQ- 014 Acta de asignacion de funciones.

FQ- 015 Evaluacion de satisfaccion al cliente (encuesta).

FQ- 016 Listado de Infraestructura critica y requerimiento de mantenimiento.
FQ- 017 Lista de chequeo maquinaria (vehiculos).

FQ- 018 Lista de chequeo maquinaria (eléctrica).

FQ- 019 Lista de chequeo maquinaria (Pesada).

177



QINGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INVUEBLES
CONTROL Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

CONTROL DE DOCUMENTOS

La ultima casilla resaltada corresponde a la versién vigente

Codigo FQ-001

Si hay casillas en blanco se entiende que el documento en dicha versién nunca estuvo en el lugar de uso con el sello obsoleto Version 0

Si hay casillas identificadas con una O, el documento es obsoleto yla ultima versién no marcada es la vigente

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS Pagina de

La casilla resaltada corresponde al documento enviado al usuario asignado

AREA O PROYECTO:

CONTROL DE DOCUMENTOS DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO I|EJ0|1]2|3[4[5[6[7[8]9|10]{ OBSERVACION QUIEN 0]1]2]3|4]|5|6]7|81]9

MANUAL DE CALIDAD

POLITICA

MAPADE PROCESOS

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

PLANEACION ESTRATEGICA

CONTRATACION

PLANEACION GENERAL DE PROYECTOS

PROCESOS
EJECUCION DE PROYECTOS

GESTION DE RECURSOS

GESTION PARALAMEJORA

ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTROL DE REGISTRO Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTOS GESTION DE HALLAZGOS

DE CALIDAD AUDITORIAS

ADMINISTRACION DE MEDICION DE EQUIPOS DE MEDICION
YENSAYO

REVISION POR LA GERENCIA

COMPRAS: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRACION DE RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA: MAQUINARIA, EQUIPOS Y
EDIFICACIONES

Nombre Cargo

Elabord

Revis6

Aprobd




’iglNGECIMEle INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES

CONTROL DE FORMATOS

Cédigo FQ-002
Versiéon o]
Pagina ____de ____
Fecha: DD/MM/ANO
AREA O PROYECTO:
NOMBRE DEL DOCUMENTO EINALIDAD VERSION ESTADO
Nombre Nombre
Elaboro
Revis6
Aprobo
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QINGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INVUEBLES

MATRIZ DE REGISTROS Y ARCHIVO

Codigo FQ-003
Version 0
Pagina __de_
Fecha: DD/MM/ANO
AREA O PROYECTO:
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO ACCESO RECUPERACION TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO NOMBRE DONDE QUIEN (PROTECCION) (Como) RETENCION FINAL
Nombre Cargo
Elaboré
Revisé
Aprob6




'@NGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Cédigo FQ-004
Version 0
Pagina ___de ___
AREA O PROYECTO: Fecha: DD/MWARIO
RESPUESTA No
FECHA No. REMITE DESTINATARIO OBJETO ARCHIVO sI |NO| QUIEN Respuesta.
Nombre Cargo
Elaboré
Revisd
Aprobd




'gINGECIMEle INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES

ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Caédigo FQ-005
Version (0]
Pagina __de ___
Fecha: DD/MM/ANO
AREA O PROYECTO:
FECHA ORIGEN No DESTINATARIO OBJETO ARCHIVO RECIBIDO
Nombre Cargo
Elaboro
Reviso

Aprobd




gNGECIMEINs INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMIUEBLES
CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Codigo FQ-006
Version ¢}
Pagina de
Fecha: DD/MMWANO

UBICACION DEL PRODUCTO NO CONFORME

PROYECTO PROCESO/ACTIVIDAD |QUIEN ENCONTRO EL HALLAZGO

LUGAR

DESCRIPCION DEL PRODUCTO NO CONFORME
Corresponde a describir en que consiste el producto no conforme, que es lo que no cumple, como no lo cumple yen que medida.
Si se considera pertinente se pueden anexar cuadros, esquemas, fotos o cualquier otro documento.

| RESPONSABLE DE REGISTRARLO

TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO CONFORME
Corresponde a establecer que se hara con el producto no conforme de manera clara, completa y detallada, incluyendo: comos se identificara, como y quien lo procesara ysi es del caso, como ydonde se

dispondra de él.
| FECHA: DD/MM/ANO

REPROCESAR [ cameio oe uso [] concEesion [] pesTrRUIR [ oTros []

| RESPONSABLE DE DEFINIR LAACCION

RESULTADO
Corresponde a verificar la realizacion del tratamiento definido, estableciéndose que: si es reproceso que cumpla la especificacion y si es cambio de uso que cumpla la nueva especificacion. Si no cumple se

considera como un nuevo producto NO CONFORME

|NOMBRE DE QUIEN LIBERA

VERIFICACION DEL PRODUCTO DESPUES DE LA ACCION TOMADA éCUMPLE‘?l st [

T —

EL PRODUCTO NO CONFORME ENCONTRADO REQUIERE TOMA DE ACCION CORRECTIVA? st [ Nno [ ,_N_As‘&I.QNI‘QBBE(INA_l

OBSERVACIONES

Si se requiere espacio adicional, emplear la parte de atras del formato

Nombre Cargo

Elaboro

Revis6

Aprobo




gINGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INVUEBLES

HALLAZGOS
Coédigo FQ-007
Version 0
Pagina ___de ___
Fecha: DD/MMANO

AREA O PROYECTO:

NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS, ACCIONES PREVENTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA

No. |

DETECTADO EN: Auditoria
EL HALLAZGO ESTARELACIONADO A:

Gestion Admon. |:I Proyecto l:l Observacion de origen exlemol:l

Ala Norma ( ) AProducto Interno ASeguimiento y Medicion

Aun Procedimiento AProceso interno Acompromisos ambientales I:l

Aun Lineamiento AProducto Terminado

Aun requerimiento del Cliente AProducto Entregado Otro:

AProveedores

Jooon o
J0ooa

Aun requerimiento de Ley

El hallazgo genera:

Solamente correcciénl:l Accion Correc‘ival:l Accion Preventival:l Accion de Mejoral:l

Si se requiere se pueden anexar hojas con los esquemas e informacién complementarias que se consideren pertinentes

DESCRIPCION DEL HALLAZGO: Fecha: DD/MWANO
Corresponde a redactar UNICAMENTE que fue lo que ocurrié, que es lo que podria ocurrir o que es lo que se podria mejorar. Incluyendo cuando aplique: Donde, a que hora, a quien, en que
situacion e involucrando que. Pero en ninglin caso la causa del hallazgo o la solucién del mismo

Nombre: Cargo: Firma:

QUIEN HACE EL HALLAZGO
Cuando el hallazgo es detectado por un tercero (Cliente, proveedor, parte interesada) en la descripcion del mismo se adiciona quien lo detecto

ANALISIS DE CAUSAS Fecha: DD/MMANO GRUPO 1 ASPECTO 1

Corresponde a redactar en el caso de las no conformidades y potenciales no conformidades (Acciones preventivas) las causas por las que se dio la no conformidad o por las que se podria
dar la no conformidad. NO el factor desencadenante, sino las causas que generaron que ocurriera

Nombre: Cargo:, Firma:
QUIEN DEFINE LAACCION ATOMAR
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gINGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

Coédigo FQ-008
Version 0
Pagina ___de
AREA O PROYECTO: Fecha: DD/MM/ARO
EQUIPO | ProPiETARIO | |
No.
uso | MARCA | |
CARACTERISTICAS
TIPO DE LECTURA EXACTITUD RA,NGO DE LE(;TURA ESCALA UNIDAD OBSERVACIONES
MINIMA MAXIMA
REQUISITOS DE VERIFICACION
METODOLOGIA FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACIONES
REQUISITOS DE CALIBRACION
METODOLOGIA FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACIONES

CONDICIONES DE USO

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Nombre:

Cargo:

Firma:




‘gINGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INVMUEBLES

TRAZABILIDAD HOJA DE VIDA EQUIPOS

Cédigo FQ-009
Version 0
Péagina ___de
Fecha: DD/MM/ANO
AREA O PROYECTO:
N 0 EQUIPO MARCA MODELO
I I
FECHA ACTIVIDAD RESULTADO EJECUTO OBSERVACIONES
Nombre Cargo

Elaboro

Reviso

Aprobd




'gINGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES
EVALUACION Y/O SELECCION DE PROVEEDORES

Cédigo FQ-010
Version 0
Pagina ___de

AREA O PROYECTO: Fecha: DDMMIANO

REQUERIMIENTO GENERAL

PROVEEDOR:

NOMBRE:

TELEFONO:

CONTACTO:

Nuevo Antiguo
CRITERIOS DE EVALUACION Y SELECCION OBSERVACIONES A CADA PROVEEDOR

[OBSERVACIONES A LA EVALUACION Y/O SELECCION DE PROVEEDORES

Evalu6: Seleccioné:
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g INGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES

PERFIL DEL CARGO
Codigo FQ-011
Version
Pagina ___de ___
Fecha: DD/MMARO

AREA O PROYECTO:

Cargo/Funcién esencial:

Funciones y responsabilidades principales

Nivel de Autoridad y Autonomia

Requisitos del Cargo
Afios de Grado

Educacion
No requiere [ ] primaria [ sachitera [ Bachillerato éntasis on —

Teonico - Profesional
Afos de Grado Afos de Grado
1 vaestia [ [ ] o [ ]

Especialista

S Experiencia equivales en la actividad
» Afios de g
Formacién . S Aplica
practica E Afos de experiencia
o S| NO

Eval

Habilidades

Mecanismos de evaluacion.

Diplomas || Referencia || Examen 1 oo ]
coricado [ envevsta [ prucba psicotéanica [

Nombre
Falencias respecto del perfil definido
Aspecto Tipo de Falencia Accién a tomar
Compromisos del Trabajador
Compromisos Mecanismo de logro Fecha de cumplimiento
Compromisos de la organizaciéon
Compromisos de la organizacién Mecanismo de logro Fecha de cumplimiento

Observaciones

Nombre (Firma)

Nombre (Firma)
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g INGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES

EVALUACION DE PERSONAL

Codigo FQ-012
Version
Pagina ___de
Fecha: DD/MWANO
AREA O PROYECTO:
Nombre:
Cargo:
<
% Malo Deficiente Aceptable Bueno Excelente
©
2 1 2 3 4 5 6 7 8 9 [ 10
CRITERIOS DE EVALUACION
1 Responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones
2 Puntualidad
3 Presentacién personal
4 Actitud hacia el cliente
5 Relaciones interpersonales (Con compafieros, subalternos y jefes)
6 Eficiencia en el cumplimiento de sus funciones
7 Actitud hacia la compaiiia (Sentido de pertenencia)
8 Eficacia en la implementacién de acciones correctivas
10 Contribucién al mejoramiento de la compafia
11 Manejo de elementos de infraestructura a su cargo
12 Mantenimiento de elementos de infraestructura a su cargo
13 Conocimiento de las Politicas de gestién de la organizacién
14 Conocimiento de los Objetivos de la organizacion
15 Conocimiento de los procesos de que es responsable
HABILIDADES
FORTALEZAS

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

ANOTACIONES DE LA GERENCIA Y/O DIRECCION TECNICA

Evalué: Selecciond:
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'21 INGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES
PLANEACION DE PROYECTOS

| Version |

| Pagina | de

AREA O PROYECTO:

TIPo DE PROYECTO obra [ intenventoria [ Consuttoria [ oisero ]

CLIENTE:

DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS Y CONDICIONES ESPECIALES A SER TENIDAS EN CUENTA

RIGNANE

ELEMENTOS DE CONTROL Y PARAMETROS CRITICOS DEL PROYECTO
Elementos y/o actividades criticas del proyecto, cuyo adecuado control es fundamental en el cumplimiento al cliente y en el éxito econémico

Requiere
FP.CILE
No Actividad Factor de Criticidad Mecanismo de Control
s1 NO
1
2
NOTA Es funcién de los responsables del proyecto asegurar acorde con sus respectivas competencias, el que la i de las ivi desars se planifiquen
adecuadamente y cumplan con las corresp: ntes.

RECURSO HUMANO REQUERIDO

CALIFICADO.

Requerimientos a cumplir Momento en que se
Observaciones
(Nombre si esta definido) requiere

cargo/Funcién

Cant,

NOTA. Para la administracion del recurso humano calificado del proyecto, se establece que si durante el desarrollo del mismo se requiere incorporar personal adicional o cambiar

al existente, dicha accion se podra efectuar ap el p o PA-002,y e e como anica condicién el mantener en todo momento la capacidad de cumplir los
El personal calificado asignado a un proyecto que no forme parte desde antes de la Organizacion, debera recibir formacion en: La estructura de gestion de la organizacion, los
procesos y procedimientos de que sea responsable, las caracteristicas del proyecto, los formatos a aplicar y sus funciones especificas

NO CALIFICADO

(Incluye obreros, ayudantes y trabajadores cuyas actividades sean en todo momento supervisadas o dirigidas por otros)
cargo/Funcion 5 Requerimientos generales a ser cumplidos Memento en que se Observaciones
S requiere
NOTA. EL recurso humano No Calificado, s seleccionado por el responsable del proyecto, acorde con Ias n dades vy TSt de éste, Como tnicas condiciones

para ello: El cumplir los posibles requerimientos al respecto que haga el cliente, el realizar la seleccién en cuanto a cantidad de personal y caracteristicas del mismo,
El personal no calificado, recibe induccién en la estructura de mando del proyecto, la finalidad del mismo y en las politicas de gestién definidas por la Organizaci
asegurar una gestion operativa, eficiente y eficaz durante todo el proyecto.

n, a fin de

Si se requiere personal adicional al inicialmente p. < © no), vy su afecta los intereses econémicos de la organizacion, su
NOTA GENERAL.
aprobacién es por parte de la Gerencia o de quien esta delegue para hacerlo

INFRAESTRUCTURA

= ES R
Elemento. | 5 I Parametros, caracteristicas o especificaciones que debera cumplir. (Observaciones) Momento en que se
3 requiere =
MAQUINARIA, EQUIPOS Y VEHICULOS
ELEMENTOS DE MEDICION Y ENSAYO REQUERIDOS PARA EL PROYECTO
NOTA. Para Ia administracion de equipos, maquinaria, vehiculos, edificaciones, Iogistica y comunicaciones criticos, se aplica el procedimiento PA-0OO03.
Para la administracion de elementos de medicién y ensayo criticos empleados en el proyecto. se aplica el procedimiento PQ-005
Si durante el desarrollo del proyecto se requiere_modificar la i uctura del . dicha m i6n requiere el visto bueno de la Gerencia o de quien ésta delegue.

PROVEEDORES PRINCIPALES

Gestion de Compras

Mecanismos de control a ser aplicados al proveedor

Proveedor Requiere o Momento en que se

Eval | Selec predefinido F.P.C.LE Observaciones a ser tenidas en cuenta si no esta requiere
c

Cual. Proveedor Si NO definido

Insumo, producto o servicio a ser adqu

REQUERIMIENTOS DE CALIDAD OPERATIVA Y GESTION DE CALIDAD
[Especificaciones a ser cumplidas _|Las establecidas en el pliego de condiciones y en el contrato |

Planos [ Se 4 plano a mano alzada del desarrollo de la obra con registro fotografico secuencial del avance de las obras. |
No. | Gbietive indicador T T vieta Responsable
Objetivos operativos
Nombre cargo
Elaboré
Reviso
Aprobo
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@NGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES
ACTA DE ASIGNACION DE FUNCIONES
Cddigo FQ-014
Version
Pagina de
Fecha: DD/MM/ANO
AREA O PROYECTO:
HORA DE INICIO: AM PM
ASISTENTES A LA REUNION
NOMBRE ARMA
OBJETIVOS DE LA REUNION
TEMAS TRATADOS Y COMPROMISOS
TEMAS TRATADOS Y COMPROMISOS
Hora Terminacion: ,Préxima Reunién: , Hora: , Lugar:
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‘2/@7 INGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES

EVALUACION DE SATISFACCION AL CLIENTE Coédigo FQ-015
ENCUESTA Version
Pagina [ de __ |
Empresa encuestada : Fecha:
Proyecto:
Funcionario encuestado: Nombre: Cargo:

En el proyecto ejecutado: CALIFIQUE SEGUN LO PERCIBIDO POR USTED DURANTE LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS

Sl NO
1 El producto entregado cumplié con lo pactado? ][]
Porque?
Sl NO
2 Si existiera requerimientos la respuesta a éstos fue satisfactoria? ][]
Porque?

3 Califique el recurso humano asignado al proyecto en cuanto a:  Excelente Bueno Regular Malo Puntaje
3,1, Competencia técnica

3.2. Relaciones interpersonales L | L E E

Regular o malo, porque?

4 Califigue el manejo financiero de la empresa en lo referente a:  Excelente Bueno Regular ~ Malo

4.1. Pago de salarios

4.2 Pago de proveedores
Regular o malo, porque?

4 Califigue la infraestructura asignada al proyecto en lo referente a:Excelente Bueno Regular ~ Malo

4.1. Adecuada para el proyecto

4.2. Estado general y Rendimientos
Regular o malo, porque?

5 Califique la Gestién de Calidad de la empresa con el avance Mejoro Empeoro Quedo igual
del proyecto. |:|
S| NO
6 Tiene alguna observaciéon o recomendacion? |:| |:|
Cual?
Gran total puntaje "calificables”........ ... |_|
Encuestador

ESPACIO RESERVADO PARA INGECIMEINS

ANALISIS DE LA ENCUESTA:

DETERMINE EL PUNTAJE TENIENDO EN CUENTA:

EXCELENTE = 5, BUENO =4 REGULAR =3, MALO =1 ) N B
UNAVEZ DETERMINADO EL PUNTAJE PARA CADA PREGUNTA, REALICE LA SUMATORIA Y DETERMINE LA CALIFICACION FINAL DE DESEMPENO SEGUN EL
SIGUIENTE RANGO:

25<P<30(EXCELENTE) | [ 20<P<25 (BUENO) |  [(10<P<20 (REGULAR) | [ P<10 MALO |

PLAN DE MEJORA:
GENERA HALLAZGO:

milm
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';g INGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES

INFRAESTRUCTURA CRITICA Y REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO

Cédigo FQ-016
Version 0
Pagina de
Fecha: DD/MMANO

Caédigo
dependencia

Nombre de ladependencia u oficina

RESPONSABLE (Nombre del Funcionamiento de las Oficinas)

Coédigo

Nombre o
descripcién del Cant. Marca Modelo Serial
mueble o equipo

Caracteristicas

ubicaciéon

Fechade .
I . P Estado Actual (1 critico, 2
adquisiciéon o Vida Util en .
o menos critico, 3 Regular, 4
puesta en Afios
L bueno, 5 excelente)
servicio
D M A 5 10 20 1 2 3 4 5 Total

FIRMA RESPONSABLE INSPECCION.

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA TECNICA

Nombre: Nombre:
Registro CC: Registro CC:
Cargo: Cargo:




g INGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES
LISTA DE CHEQUEO MAQUINARIA (VEHICULOS)

Cédigo FQ-017
Version
Pagina
Fecha: DD/MMANO
EQUIPO SEMANA
PROYECTO U OBRA:
KM RECORRIDOS U HORAS TRABAJADAS INICIO DE SEMANA:
KM RECORRIDOS U HORAS TRABAJADAS FIN DE SEMANA:
APLICA LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
DOCUMENTOS S| NO C NC C NC C NC C NC C NC C NC C NC
INSPECCION
Visto Bueno del Operador
Visto Bueno del Responsable
OBSERVACIONES
C: CONFORME
NC: NO CONFORME
FIRMA DEL CONDUCTOR FIRMA DEL RESPONSABLE
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#/INGECIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES
LISTA DE CHEQUEO MAQUINARIA (ELECTRICA)

Cédigo FQ-018
Version 0
Pagina ___de ___
Fecha: DD/MM/ANO
EQUIPO CODIGO SEMANA
PROYECTO U OBRA:
; APLICA LUNES MARTES [MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO
INSPECCION VISUAL st |NO|] c |[Nc|] c [NC] Cc [NC] Cc [NC|] C [NC]|] Cc [NC]|] C | NC

INSPECCION DE FUNCIONAMIENTO

Visto Bueno del Operador

Visto Bueno del Responsable

OBSERVACIONES

C: CONFORME
NC: NO CONFORME

FIRMA DEL OPERADOR

FIRMA DEL RESPONSABLE
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gINGE CIMEINS INGENIERIA CIVIL MUEBLES E INMUEBLES
LISTA DE CHEQUEO MAQUINARIA (PESADA)

Codigo FQ-019
Version 0
Pagina ___de
Fecha: DD/MM/ANO
DATOS GENERALES
PROYECTO U OBRA: SEMANA:
CONTRATISTA:
DATOS ESPECIFICOS
CLASE: MARCA: No REFERENCIA: MODELO: COLOR:
NUMERO DE SERIE DE FABRICACION: R.P.M:
PROPIETARIO: Km /Hor inicio semana: Km /Hor final
DESCRIPCION GENERAL
- LUN. MAR. MIER. JUEV. VIER. SAB. DOM.
ITEM CANTIDAD
B [mM|[B[m]|B[MmM[B[M[B][M[B]M][B]M
ESTADO GENERAL
INFORMACION DEL OPERADOR
NOMBRE COMPLETO: 1.EPS: SI: NO: ENTIDAD:
TELEFONO: 2. ARP: Sl NO: ENTIDAD:
CATEGORIALICENCIA: 3. AFP: Sl NO: ENTIDAD:
4. CONSTANCIAENTREGA DE EPP: Sl | I NO: | I
FIRMAS DE APROBACION
FIRMA DEL TRABAJADOR:
REGISTRO C.C:
FIRMA DE RESPONSABLE AREA TECNICA
REGISTRO C.C:
, FUERA DE SERVICIO: SI I:I NO I:I
FIRMA RESPONSABLE INSPECCION. FIRMA RESPONSABLE AREA TECNICA
Nombre: Nombre:
Registro CC: Registro CC:
Cargo: Cargo:
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